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Introduccion

Con fecha 19 de octubre de 2007 entra en vigencia este Manual de procedimiento de
adquisiciones, que se dicta en cumplimiento de lo establecido en Decreto N° 20 del
Ministerio de Hacienda, de mayo de 2007, que modifica Reglamento de la Ley N°
19.886, de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministro y Prestacion de
Servicios.

Este manual se refiere a todos los procedimientos relativos a la contratacion, a titulo
oneroso, de bienes o servicios para el desarrollo de las funciones de la institucion, es
decir a todas las adquisiciones y contrataciones reguladas por la Ley 19.886.

El objetivo de este manual es definir la forma en comln que esta institucion realiza
los procesos de compra y contratacion para el abastecimiento de bienes y servicios
para su normal funcionamiento, los tiempos de trabajo, coordinacién y comunicacion,
y los responsables de cada una de las etapas del proceso de abastecimiento.

Este manual sera conocido y aplicado por todos los funcionarios y trabajadores de
esta institucion.



1. Definiciones

Para efecto del presente Manual, los siguientes conceptos tienen el significado que se
indica a continuacion:

e Bodega: Espacio fisico organizado destinado a almacenar los productos de uso
general y consumo frecuente adquiridos con la finalidad de mantener niveles de
inventarios necesarios para evitar quiebres de stock en la gestion de
abastecimiento periodica.

e Boleta de Garantia: Documento mercantil de orden administrativo y/o legal que
tiene como funcion respaldar los actos de compras, ya sea para cursar solicitudes,
llamados a licitacion (seriedad de la oferta), como también la recepcion conforme
de un bien y/o servicio (fiel cumplimiento de contrato). En casos en que el monto
de la contratacion sea superior a UTM 1000 sera siempre exigible.

e Factura: Documento tributario que respalda el pago, respecto de la solicitud final
de productos o servicios, y que esta asociado a una orden de compra.

e Guia de Despacho: Documento tributario, de registro interno, utilizado para
trasladar mercaderia fuera de la bodega hacia otros lugares de la institucion.

e Orden de Compra / Contrato: Documento de orden administrativo y legal que
determina el compromiso entre la unidad demandante y proveedor, tiene como
funcion respaldar los actos de compras o contratacién, respecto de la solicitud
final de productos o servicios. Estos documentos son validados con la firma de los
responsables del proceso en toda su magnitud, ya sea en el documento o en forma
electronica segun lo establezcan los procedimientos.

e Plan Anual de Compras: Corresponde a la lista de bienes y/o servicios de
caracter referencial, que la institucion planifica comprar o contratar durante un
ano calendario. Los procesos de compra se deben elaborar en conformidad y en la
oportum’da1d determinada en el Plan anual de compras elaborado por cada Entidad
Licitante.

e Portal ChileCompra: (www.chilecompra.cl), Sistema de Informacion de Compras
y Contrataciones de la Administracion, a cargo de la Direccion de Compras y
Contrataciéon Publica?, utilizado por las AREAS O UNIDADES DE COMPRA para
realizar los procesos de Publicacion y Contratacion, en el desarrollo de los
procesos de adquisicion de sus Bienes y/o Servicios.

' Articulo 99 Reglamento de la Ley 19886.
2 Articulo 19 ley de Compras Plblicas 19.886



Requerimiento: Es la manifestacion formal de la necesidad de un producto o
servicio que el Usuario Requirente solicita al Area o Unidad de Compra del
Organismo.

Resolucion: Acto administrativo dictado por una autoridad competente, en el
cual se contiene una declaracion de voluntad realizada en el ejercicio de una
potestad publica.

Siglas: Para los efectos del presente instrumento, las siglas que se indican
tendran los siguientes significados:

e AG : Administracion General.

e ADQ : Adquisicion.

e CM : Convenio Marco.

e ChileCompra : Direccion de Compras y Contratacién Publica.
e LP : Licitacion PUblica.

e LE : Licitacion Privada

e OC : Orden de Compra

e SP : Servicio Publico.

e TDR : Términos de Referencia.

[ ]

uc : Unidad de Compra.



2. Normativa que regula el proceso de compra

Ley N°19.886, de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministros y
Prestacion de Servicios, en adelante “Ley de Compras” y sus modificaciones.

Decreto N°250, de 2004, del Ministerio de Hacienda, que aprueba el Reglamento
de la Ley N°19.886, en adelante “el Reglamento”, y sus modificaciones.

DFL 1- 19.653 que fija el texto refundido, coordinado y sistematizado de la Ley
18.575 Organica Constitucional de Bases Generales de la Administracion del
Estado.

Ley N° 19.880, que establece Bases de los Procedimientos Administrativos que
rigen los Actos de los Organos de la Administracion del Estado.

Resolucion N°520, de 1996, de la Contraloria General de la RepuUblica, que fija el
texto refundido, coordinado y sistematizado, que establece normas sobre
exencion del tramite de Toma de Razoén.

Ley de Presupuesto del Sector Publico que se dicta cada ano.

Normas e Instrucciones para la ejecucion del Presupuesto y sobre materias
especificas, sancionadas por Resolucion y/o Circular del Ministerio de Hacienda,
documentos los cuales son practicos y dictados afo a ano, en virtud a los
contenidos que incorpore la Ley de Presupuesto.

Ley de Probidad N° 16.653.

Ley sobre documentos electronicos, firma electrénica y servicios de certificacion
de dicha firma N° 19.799.

Politicas y condiciones de uso del Sistema ChileCompra, instruccion que la
Direccion de Compras Plblicas emite para uniformar la operatoria en el Portal
ChileCompra.

Directivas de ChileCompra.
Decreto Supremo N° 355 de Vivienda y Urbanismo, de 1976, publicado en el Diario

Oficial de fecha 4 de febrero de 1977, que aprobd el Reglamento Organico del
SERVIU.



3. Organizacion del abastecimiento en la Institucion

3.1 Personas vy unidades involucradas en el proceso de abastecimiento

Las personas y unidades involucradas en el proceso de abastecimiento de la
institucion son:

e Director: Responsable de generar condiciones para que las areas de la
organizacion realicen los procesos de compra y contratacion de acuerdo a la
normativa vigente, preservando maxima eficiencia y transparencia, y de las
decisiones adoptadas en los procesos de compra, sean directas o delegadas.

Asi también es responsable de la elaboracion, publicacion y control del
cumplimiento del presente manual.

e Administrador/a del Sistema ChileCompra: Nombrado por la Autoridad de la
Institucion, corresponde a un perfil del sistema www.chilecompra.cl, el cual es
responsable de: *

Crear, modificar y desactivar usuarios

Determinar perfiles de cada usuario, como supervisores y compradores
Crear, desactivar y modificar Unidades de Compra

Modificar y actualizar la informacion institucional registrada en el Sistema.

e Administrador/a Suplente del Sistema ChileCompra: Es responsable de
administrar el Sistema ChileCompra en ausencia del/a Administrador/a
ChileCompra, es nombrado por la Autoridad de la Institucion.

e Usuario Requirente: Todos los funcionarios de la institucion con facultades
especificas para, a través de www.chilecompra.cl o de documentos internos,
generar requerimientos de compra.

Los Usuarios requirentes deben enviar al Departamento de Abastecimiento, a
través de www.chilecompra.cl o de los procesos administrativos internos, los
requerimientos generados.

e Unidad Requirente: Unidad a la que pertenece el Usuario Requirente

3 Perfiles Usuario de : https://www.chilecompra.cl/portal/terminos_condiciones.html



Departamento de Administracién y Finanzas: Departamento encargado de
coordinar la Gestion de Abastecimiento de la institucion y gestionar los
requerimientos de compra que generen los Usuarios Requirentes. En su labor debe
aplicar la normativa vigente de compras publicas, el presente manual y toda otra
normativa relacionada.

Unidad Bodega: unidad dependiente de la Seccion de Personal y Servicios
Generales, la cual a su vez depende del Departamento de Administracion y
Finanzas, encargada del almacenamiento, registro y control de los stocks de
articulos, materiales e insumos, que se requiere para el normal funcionamiento
de la Institucion.

Operadores/as de compras: Funcionarios de la Seccion de Personal y Servicios
Generales encargados de completar en www.chilecompra.cl la informacion
faltante en cada uno de los requerimientos generados por los Usuarios
Requirentes o bien, ingresar en www.chilecompra.cl los mencionados
requerimientos cuando son entregados a través de documentos internos.

Supervisores/as de Compras: Funcionarios del Departamento de Administracion y
Finanzas encargados revisar y de validar los requerimientos de compra para
posteriormente publicarlos en www.chilecompra.cl.

Ademas, una vez cerrados los procesos y recibidas las ofertas a través de
www.chilecompra.cl, el Supervisor de Compras debe realizar el proceso de
adjudicacion, en virtud de los criterios de evaluacion definidos o respecto de la
recomendacion de adjudicacion de la comision de evaluacion.

Unidad de Compra: Unidad dependiente de la Seccion Personal y Servicios
Generales, del Departamento de Administracion y Finanzas, a la que pertenecen
los operadores y supervisores de compra. Le corresponde realizar todo o parte de
los procesos de adquisiciones, ajustadas a la normativa legal e interna, para
proveer de productos y servicios a todas las dependencias, para el normal
funcionamiento de la Institucion. Esta unidad elabora o colabora en la
preparacion de bases, términos de referencia, solicitud de cotizaciones, etc.,
necesarias para generar la compra de un Bien y/o Servicio.

Otras Unidades Relacionadas al proceso de Compra: Presupuesto, Contabilidad,
Tesoreria, Fiscalia, Areas Técnicas, Auditoria, todas participes conforme a su
funcion siendo en general, la de asignacion y/o autorizacion de Marcos
Presupuestarios, de registro de los hechos econdémicos, y de materializacion de los
pagos, respectivamente. Estas Unidades, que se mencionan en funcién de su rol,
apoyan la gestion de abastecimiento de la institucion.

Comision de Evaluacion: Grupo de personas internas de la organizacion
convocadas para integrar un equipo multidisciplinario que se relne para evaluar
ofertas y proponer el resultado de un llamado a Licitacion.



Su creacion sera necesaria siempre que se realice una licitacion, sea ésta publica
o privada, y estara, por lo general, consignada en las respectivas Bases de
Licitacion.

e Jefe/a Departamento de Administracion y Finanzas: Responsable del
procedimiento de compras ante el Director. Encargado de administrar los
requerimientos realizados al Departamento a su cargo por los Usuarios
Requirentes de manera de asegurar eficiencia y eficacia en el abastecimiento
institucional.

* Jefe/a Seccion de Contabilidad y Presupuestos: Responsable de efectuar el
compromiso presupuestario de las Ordenes de Compra, contratos y otros pagos
relacionados con los procesos de compras.

e Abogado/a o Asesor/a Juridico: Responsable de velar por el control de la
legalidad de los actos y contratos administrativos de la institucion, de revisar y
visar las Bases, Resoluciones y Contratos asociados a los procesos de compras,
prestar asesoria a los encargados de cada Unidad de Compra en materias
juridicas y orientar a las unidades funcionales internas respecto de las
disposiciones legales y reglamentarias que rigen los actos y contratos de la
Administracion.

3.2 Competencias de las personas involucradas en el proceso de
abastecimiento

Se entiende como competencias los conocimientos, técnicas y habilidades con que
deben contar las personas involucradas en los procesos de abastecimiento de la
Institucion.

Dichas competencias deben ajustarse a los perfiles establecidos por la Direccién de
Compras y Contratacion Publica- ChileCompra.

3.3 El Proceso del abastecimiento en la Institucion: Condiciones Basicas

El Usuario Requirente enviara al Jefe del [Departamento de Administracion vy
Finanzas, a través de correo electronico/ formulario intranet o otro], el Formulario
de Requerimiento, considerando un plazo minimo de anticipacion a la entrega del
requerimiento segun los siguientes parametros:

- Para contrataciones menores a 100 UTM: 5 dias de anticipacion
- Para contrataciones entre 100 y 1000 UTM: 10 dias de anticipacion
- Para contrataciones mayores a 1000 UTM: 15 dias de anticipacion

Respecto del monto asociado a la adquisicion de un producto, éste se calculara
conforme al valor total de los productos requeridos, y para la contratacion de un
servicio, por el valor total de los servicios por el periodo requerido.



El Formulario de Requerimiento enviado contendra al menos:

Individualizacion del producto o servicio a contratar.

Cantidad requerida.

Monto total estimado para la contratacion.

Fecha en que se requiere el bien o servicio y plazo por el cual se requiere.
Criterios, ponderaciones y puntajes para seleccionar las ofertas que se presenten.

Este Formulario se encuentra disponible en carpetas compartidas.

Toda adquisicion de bienes o contratacion de servicios que realice la Institucion,
debera realizarse a través de www.chilecompra.cl. Este sera el medio oficial para la
publicidad de los llamados a licitaciones o trato directo. De la misma forma se deben
utilizar solamente los formularios definidos por ChileCompra para la elaboracion de
Bases y Términos de referencia, los que se encuentran disponibles en
www.chilecompra.cl. Las excepciones a este proceder se encuentran claramente
reguladas en el Art. 62 del Reglamento de la Ley 19.886.

“Articulo 62°. Licitaciones en soporte papel:

Las Entidades podrdn efectuar los Procesos de Compras y la recepcion total o
parcial de ofertas fuera del Sistema de Informacion, en las siguientes
circunstancias:

1. Cuando existan antecedentes que permitan presumir que los posibles
proveedores no cuentan con los medios tecnoldgicos para utilizar los sistemas
electronicos o digitales establecidos de acuerdo al Reglamento, todo lo cual
debera ser justificado por la Entidad Licitante en la misma resolucion que
aprueba el llamado a licitacion.

2. Cuando haya indisponibilidad técnica del Sistema de Informacion,
circunstancia que debera ser ratificada por la Direccion.

3. Cuando en razoén de caso fortuito o fuerza mayor no es posible efectuar los
Procesos de Compras a través del Sistema de Informacion.

4. Cuando no exista de manera alguna conectividad en la comuna
correspondiente a la Entidad Licitante para acceder u operar a través del
Sistema de Informacion.

5. Tratdndose de contrataciones relativas a materias calificadas por
disposicion legal o por decreto supremo como de naturaleza secreta,
reservada o confidencial.

En el caso de las garantias, planos, antecedentes legales, muestras y demds
antecedentes que no estén disponibles en formato digital o electrdnico,
podran enviarse a la Entidad Licitante de manera fisica, de acuerdo a lo que
establezcan en cada caso las Bases”.

Con este requerimiento, el Operador de Compra procedera a ejecutar el
procedimiento de contratacion correspondiente, en funcion de los siguientes
criterios:



a. Compras y Contrataciones inferiores a UTM 3 (impuestos incluidos).

En estos casos, el Jefe del Departamento de Administracion y Finanzas resolvera, de
acuerdo a las siguientes reglas:

Requerimiento previo, por escrito, de la Unidad Requirente, en el formulario
correspondiente.

La Unidad Requirente del bien o servicio a adquirir debera fundamentar
claramente la razén o motivo que origine su adquisicién, lo cual debera quedar
explicitado en la respectiva resolucion de compra.

Compras y Contrataciones superiores a UTM 3 e inferiores a UTM 100
(impuestos incluidos).

El Jefe del Departamento de Administracion y Finanzas resolvera y ejecutara estas
compras y contrataciones. En caso de ausencia de éste, por su primer o segundo
subrogante, segln corresponda.

En estas contrataciones se procedera de acuerdo a las siguientes reglas:

Requerimiento previo por escrito del Departamento o Delegacion Provincial que
lo formula, el que debera ser autorizado por Jefe del Departamento de
administracion y Finanzas, en funcion de la fundamentacion de su adquisicion y
de la disponibilidad presupuestaria.

La unidad Requirente debera redactar los contenidos basicos de términos de
referencia, o bases de licitacion, seglin sea el caso, en las que se establezcan los
aspectos administrativos mas fundamentales, tales como: definicion técnica del
bien o servicio, forma de pago, plazo de entrega, garantia de fabricacion y todas
las caracteristicas necesarias para individualizar el bien o servicio y las
condiciones de prestacion. Las bases de los procesos de licitacion deberan ser
visadas por el Departamento Juridico.

Se deberan publicar los llamados a licitacion o cotizaciones a través del Sistema
de Informacién www.chilecompra.cl , salvo los casos de indisponibilidad senalados
en el Reglamento de la Ley N° 19.886".

Las resoluciones que aprueben las bases respectivas, que las modifiquen o
aclaren, y todos los demas actos administrativos que se realicen durante los
procesos de contratacion seran suscritos por el Director del SERVIU.

“ Articulo 62 del Reglamento de la Ley 19.886. Este se encuentra definido en el punto 3.3
Proceso de abastecimiento en la Institucion: Condiciones Basicas.



Los cuadros comparativos que se elaboren sobre la base de la informacion
recibida a través del Sistema, deben ser completos y fundamentados y atenderan
a todos los criterios de evaluacion definidos. Ademas, deberan ser suscritos por la
Comision Evaluadora pertinente, la que debera estar integrada por a lo menos un
funcionario de [Administracion y Finanzas] y uno de la Unidad Requirente.

La resolucion de adjudicacion o la resolucion que declara el proceso de
contratacion desierto, debera ser suscrita por el Director, en caso de ausencia de
este por su subrorante.

En ella se establecera de manera clara y precisa el fundamento de la decision
que se adopta, debiendo contar con la revision del Departamento Juridico.
Asimismo, los contratos que se celebren seran suscritos por el Director o su
subrogante, segln corresponda.

c. Compras y Contrataciones Superiores a UTM 100 (impuestos incluidos).

Resuelve el Director, de acuerdo a las siguientes reglas:

Se seguiran las mismas reglas establecidas precedentemente. Asimismo, las
resoluciones que aprueben las bases respectivas, que las modifiquen o aclaren, y
todos los demas actos administrativos que se realicen durante los procesos de
contratacion seran suscritos por el Director, previa visacion del Departamento
Juridico.

La Resolucion de Adjudicacion o la resolucion que declara el proceso de
contratacion desierto, sera suscrita directamente por el Director.

El Director podra delegar expresa y especificamente estas funciones en alguno de
los Jefes de Departamento de la Institucion o en el Jefe de Administracion y
Finanzas].

Una vez ejecutado el proceso de contratacion seleccionado, los productos o servicios
requeridos son entregados, segun las condiciones establecidas en el formulario de
requerimiento al Usuario Requirente, quien debera evaluar su conformidad con los
productos o servicios recibidos, a través de www.chilecompra.cl o de los formularios
que el Departamento de Administracion y Finanzas disponga al efecto.




4. Procedimiento planificacion de compras

Cada Unidad de la Institucion debe formular sus requerimientos para incluirlos en el
Plan Anual de Compras que debe contener los procesos de compra de bienes y/o
servicios que se realizaran a través del sistema www.chilecompra.cl, durante el ano
siguiente, con indicacion de la especificacion a nivel de articulo, producto o servicio,
cantidad, periodo y valor estimado.

Procedimiento elaboracién Plan Anual de Compras:

1.

La Direccion de Presupuestos envia Instrucciones acerca de la formulacion del
Anteproyecto Presupuestario.

El Departamento de Administracion y Finanzas, a través de la Seccion Personal
y Servicios Generales recepciona esta informacion.

El Jefe de la Seccion Personal y Servicios Generales, en la cual esta radicada la
funcion de Abastecimiento, durante el mes de noviembre solicita los
requerimientos de bienes y servicios a contratar el ano siguiente a todas las
Unidades demandantes, a nivel regional.

Las Unidades Demandantes recepcionan la solicitud, completan formulario de
bienes y servicios a contratar el ano siguiente y lo envian a la Seccion de Personal
y Servicios Generales, y se somete al conocimiento del Jefe del Departamento de
Administracion y Finanzas.

Para lograr una mejor planificacion de las compras referidas a material comun y
fungible, se debe considerar a lo menos las siguientes variables:

N° de personas que componen la unidad

La cantidad de producto que ocupa cada persona

La frecuencia del uso del producto

La informacion histérica de consumo de bienes y servicios
Proyectos nuevos planificados durante el periodo a detallar
Disponibilidad Presupuestaria

Para el caso de material estratégico, se deben considerar las siguientes variables:

e Consumos historicos
o Stock de reserva
e Disponibilidad Presupuestaria



10.

Para la contratacion de servicios y proyectos, se deben considerar las siguientes
variables:

¢ Proyectos planificados a ejecutar en el periodo.
e (Carta Gantt de Proyectos
¢ Cuantificacion de Servicios de apoyo en funcion de Proyectos

El Jefe de la Seccion Personal y Servicios Generales, durante el mes de
noviembre, recepciona informacion de requerimientos y en conjunto con el
Encargado de Abastecimiento la analiza a través de la evaluacion de las
siguientes variables:

¢ Analisis historico de consumo, por tipo de materiales de uso habitual.

e Analisis histérico de consumo, por tipo de materiales de uso contingencial y
excepcional.

e Stock en bodega.

¢ Unidades que comprometan en su gestion nuevos consumos, productos, etc.

Esta informacion es relevante para la planificacion correcta de los insumos a
comprar el ano siguiente.

Con los datos obtenidos, recopilados y analizados procede a consolidar la
informacion para construir el plan de compras exploratorio del siguiente ano.

El Jefe del Departamento de Administracion y Finanzas en el mes de
noviembre, recepciona la informacion, y evalia el contenido respecto a
cantidades, montos y tiempos expuestos en el informe.

En caso de disconformidad se devuelve a la Seccion de Personal y Servicios
Generales para generar modificaciones. Una vez preaprobado el Informe se envia
al Director para que apruebe documento final. Una vez aprobado se envia
documento a la unidad que consolida el proceso de planificacion de compras en la
Institucion.

Se recepciona Presupuesto Marco aprobado por el Congreso, Ministerio de
Hacienda, Direccion de Presupuestos y entes que los regulan, itemizado por las
partidas globales, en lo correspondiente al Sub Titulo 22 , presupuesto de gastos
corrientes, se procede ha hacer la distribucién entre los items del subtitulo,
conforme a las estimaciones contenidas en el plan de compras.

El Departamento de Administracion y finanzas informa a las unidades

requirentes el Presupuesto Marco.

Las Unidades Demandantes son informadas sobre Presupuesto Marco, y reciben
informacion acerca de la planificacion de compras institucional.
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El Encargado de Compras Institucional genera propuesta de Plan de Compras, de
acuerdo a formatos entregados por la Direccion de Compras y Contratacion
Publica cada afo, y cuadra con el presupuesto asignado, dentro de las partidas
indicadas por la legislacion chilena en esta materia. Paralelamente genera Plan
de Compras itemizado de acuerdo a formato del Clasificador Presupuestario,
indicado en las instrucciones presupuestarias de cada ano, generado por la
Direccion de Presupuestos.

Publicacion del Plan de Compras en el sistema de informacion: El
Departamento de Administracion y Finanzas se encargara de revisar, ingresar,
modificar, enviar a aprobar, y aprobar el plan de compras.

El Administrador del Sistema ChileCompra en la Institucion aprueba el Plan de
Compras y lo publica en el Sistema de Compras y Contratacion Publica, el que
genera un Certificado que acredita el ingreso y publicacion.

La aprobacion del Plan en el sistema se realiza solo una vez, sin perjuicio de las
posteriores modificaciones que se pudieran informar a través del sistema en otra
ocasion, oportunidad y modalidad que son informadas por la Direccion de Compras
y Contratacion Publica.

En el caso que el Administrador del Sistema ChileCompra no apruebe el Plan de
Compras, éste se devuelve a la Unidad que esté encargada del ingreso, para que
se proceda a modificar sobre la base de los reparos realizados por el
Administrador.

Difusion del plan de compras al interior de la Institucion: El Departamento de
Administracion y Finanzas se encargara de difundir el Plan de Compras, con el
objetivo de que sea conocido por todas las Unidades Demandantes de la
Institucion.

Ejecucion del Plan de Compras: Las Unidades Demandantes envian Solicitudes de
Bienes y/o servicios a la Seccion Personal y Servicios Generales, basandose en la
programacion de compras realizada o, en la medida de que se presentan sus
necesidades.

Una vez recibido el Requerimiento por parte de la Unidad de Compras, se
procedera a hacer entrega del producto si es que se encuentra en bodega, o en
caso contrario, recepcionara la solicitud y procedera a realizar compra de
producto y/o servicio solicitado, de acuerdo a los procedimientos descritos
anteriormente.
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El Encargado de abastecimiento efectuara el seguimiento del Plan,
comparandolo con las compras y contrataciones realizadas por cada partida, item,
que corresponda, e informa trimestralmente desviaciones a su jefe directo y este
a su vez al jefe del Departamento de administracion y Finanzas. Esta Unidad sera
la responsable de sugerir mecanismos de control para efectuar mejoramiento
continuo del proceso de planificacion anual para el préoximo ano calendario.

Modificaciones y Actualizaciones: El plan de compras podra ser modificado
cuando el organismo lo determine, lo cual podra ser informado en el Sistema en la
oportunidad y modalidad que la Direccion de Compras determine. En estos casos
se procedera segun lo dispuesto en los puntos 9, 13,14y 15.



5. Proceso de Compra

5.1 Proceso de compra para bienes y servicios de baja complejidad

Para la contratacion de bienes y servicios de baja complejidad, cuya definicion no
requiera de competencias técnicas mayores, y cuyo monto involucrado no supere las
UTM 100, la institucion utilizara el catalogo ChileCompra Express.

En caso que los productos o servicios requeridos no se encuentren disponibles en el
catalogo ChileCompra Express, el Supervisor de Compras verificara si la institucion
cuenta con convenios de suministro vigentes para la adquisicion de los productos o
servicios requeridos. De existir convenios de suministro vigentes, el Supervisor de
Compras enviara la respectiva OC preparada por el Operador de Compras.

En caso de no contar con convenios de suministro vigentes, el Supervisor de Compras
evaluara la pertinencia de generar un nuevo convenio, considerando la periodicidad
con que se requieren los productos o servicios respectivos, la posibilidad de agregar
compras y de obtener descuentos por volumen.

En caso de determinar que se generara un nuevo convenio de suministro, la
adquisicion se considerara como una compra compleja y se aplicara el procedimiento
definido al efecto en el presente manual. En caso contrario, ajustandose a lo indicado
en el art. 8 de la ley de Compras y 10 del reglamento de la mencionada ley, se
procedera a realizar una contratacion a través de Trato Directo, previa Resolucion
Fundada que autorice la procedencia de éste.

5.1.1 Compra a través de ChileCompra Express
Paso 1: Completar formulario de requerimiento disponible en carpeta compartida

Todo departamento o unidad que requiera un producto o servicio no incluido en el
plan anual de compras, debe completar el Formulario de Requerimiento.

Paso 2: Autorizacion del Requerimiento

El jefe de Departamento de la unidad en que emana el requerimiento, en caso de
estar de acuerdo con lo solicitado, firma el Formulario de Requerimiento y lo deriva
al a la Seccion de Personal y ServiciosGenerales. En caso de no estar de acuerdo con
lo solicitado, devuelve el Formulario de Requerimiento al remitente, con sus
observaciones.



Paso 3: Revisidon y Aprobacion del requerimiento

La Seccidn de Personal y Servicios Generales revisa el Formulario de Requerimiento,
verifica que no tenga errores ni le falten datos y para sancionar la disponibilidad
inicial de presupuesto (refrendacion presupuestaria).

Paso 4: Emision orden de compra

Una vez revisado el Formulario de Requerimiento, el Jefe de la Seccion Personal y
Servicios Generales asigna el requerimiento a un operador de compra para genere la
respectiva orden de compra a través del catalogo ChileCompra Express.’

Con todo, en este caso, luego de haber informado a ChileCompra, el operador de
compra podra recurrir la licitacion publica o en su defecto a alguno de los
procedimientos de excepcion que la ley de compras establece.

Paso 5: Solicitar Compromiso Presupuestario

Con la orden de compra generada, el operador de compra debera solicitar el
compromiso presupuestario correspondiente, indicando claramente la informacion del
centro de responsabilidad, el producto estratégico, subproducto especifico y el
programa presupuestario.

Paso 6: Firma de documento compromiso presupuestario por encargado

Si el compromiso presupuestario se realizo, el encargado de compromiso firma la
documentacion y le registra el N°ID correspondiente, asi como la ratificacion de la
cuenta presupuestaria.

Paso 7: Firma de documento compromiso presupuestario por autoridad

Posteriormente, este documento debe ser revisado y firmado por la jefatura de la
Seccion Contabilidad y Presupuestos. En caso de que existan observaciones antes de
la firma, dicha jefatura devuelve al operador de compra el documento. De lo
contrario solicita el Visto Bueno (V°B°) del jefe de departamento donde emana el
requerimiento.

Paso 8: Envio OC al proveedor

Una vez que el jefe de departamento entrega su V°B°, el Supervisor de compra envia
la Orden de compra al proveedor.

> El procedimiento a seguir para este proceso en www.chilecompra.cl se encuentra contenido
en el Capitulo 11 del presente manual.




Paso 9: Aceptacion OC por el proveedor y despacho de bienes y/o servicios
El proveedor acepta la orden de compra y la envia los bienes o servicios.
Paso 10: Informar recepcién conforme para pago

Una vez que la Unidad Demandante recibe los bienes o servicios solicitados, revisa y
da su conformidad, segln corresponda, hace los ingresos a bodega o los remite al
Usuario Requirente, quien debe acusar recibo conforme, el cual servira de base o
fundamento de pago. Registra el nUmero interno respectivo y lo envia al
Departamento de Administracion y Finanzas, para pago y la evaluacion de
proveedores se la envia al Supervisor de Compras del Servicio para su registro,
control y gestion.

Paso 11: Clasificacion a Proveedor(es) Adjudicados

El usuario requirente califica en www.chilecompra.cl al proveedor, a través de
funcionalidad correspondiente.®

Observaciones Respecto del Proceso de Compra a través de ChileCompra Express

En caso que el operador de Compra, considerando todos los costos y beneficios
asociados a la compra o contratacion del producto o servicio motivo del
requerimiento, identifique condiciones objetivas, demostrables y substanciales, que
configuren una oferta mas ventajosa que la existente en ChileCompra Express para el
producto o servicio en cuestion, debe informar esta situacion a ChileCompra, a través
del formulario web disponible al efecto en www.chilecompra.cl. Ademas, el operador
de compra debera respaldar la informacioén en virtud de una posible auditoria.

En caso que la Unidad requirente no cuente con el perfil para acceder a
www.chilecompra.cl y constatar el estado del proceso o realizar acciones
directamente, la Seccién Personal y Servicios Generales le enviara reportes que den
cuenta de los avances en el proceso y el formulario para que la Unidad requirente
realice la calificacion del proveedor.

® El procedimiento a seguir para este proceso en www.chilecompra.cl se encuentra contenido
en el Capitulo 11 del presente manual.
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5.1.2 Compra a través de convenios de suministro vigentes de la Institucion
Paso 1: Completar formulario requerimiento

Todo departamento o unidad que requiera un producto o servicio no incluido en el
plan anual de compras, pero contenido en un convenio de suministro vigente en la
institucion, debe completar el Formulario de Requerimiento.

Paso 2: Autorizar requerimiento

El jefe de Departamento de la unidad que emana el requerimiento, en caso de estar
de acuerdo con lo solicitado, firma el Formulario de Requerimiento y lo deriva al a la
Seccion de Personal y Servicios Generales]. En caso de no estar de acuerdo con lo
solicitado devuelve el Formulario de Requerimiento al remitente, con sus
observaciones.

Paso 3: Revision y aprobacion requerimiento

La Seccion Personal y Servicios Generales revisa el Formulario de Requerimiento, para
verificar que no tenga errores ni le falten datos y para sancionar la disponibilidad
inicial de presupuesto.

Paso 4: Asignacion del operador responsable y seleccion del proveedor

En caso de que el producto o servicio requerido se encuentre disponible en un
convenio de suministro vigente, el Jefe de la Seccion Personal y Servicios Generales
asigna el requerimiento a un operador de compra, para que genere el respectivo
proceso de compra a través www.chilecompra.cl. ’

El Supervisor de Compra determina a qué proveedor(es) enviara la orden de compra,
segun la tabla de evaluacion de los proveedores que se encuentran adjudicados en
este convenio de suministro, establecida en las respectivas bases o TDR segun
corresponda, y deriva esta informacion al operador de compra.

Paso 5: Emisién OC

El operador de Compra genera la Orden de Compra a través de www.chilecompra.cl ®

" El procedimiento a seguir para este proceso en www.chilecompra.cl se encuentra contenido
en el Capitulo 11 del presente manual.
8 El procedimiento a seguir para este proceso en www.chilecompra.cl se encuentra contenido
en el Capitulo 11 del presente manual.




Paso 6: Solicitud Compromiso Presupuestario

Con la orden de compra generada, el operador de compra debera solicitar el
compromiso presupuestario correspondiente, indicando claramente la informacion del
centro de responsabilidad, el producto estratégico, subproducto especifico y el
programa presupuestario.

Paso 7: Firma documento Compromiso Presupuestario

Realizado el compromiso presupuestario, el encargado de compromiso firma la
documentacion y le registra el N°ID correspondiente, asi como la ratificacion de la
cuenta presupuestaria donde se realizo el compromiso.

Posteriormente, este documento debe ser revisado y firmado por la autoridad
competente. En caso de que existan observaciones antes de la firma, la autoridad
competente devuelve al operador de compra el documento. De lo contrario solicita el
V°B° del jefe de departamento donde emana el requerimiento.

Paso 8: Envio de OC al proveedor

Una vez que el jefe de departamento entrega su V°B°, el Supervisor de compra envia
la Orden de compra al proveedor.

Paso 9: Aceptacion de OC por el proveedor

El proveedor acepta la orden de compra y la envia los bienes o servicios.

Paso 10: Informe Recepcion conforme de pago

Una vez que la Unidad Demandante recibe los bienes o servicios solicitados, si esta
conforme con los bienes o servicios adquiridos se procede por parte del Usuario
Requirente a la emision del documento administrativo que sirve para permitir el pago
y lo envia a su jefe directo, registra el nUmero respectivo y lo envia a Finanzas para
pago y la evaluacion de proveedores se la envia al Supervisor de Compras de la
Unidad de Compras para su registro, control y gestion.

Paso 11: Calificacion Proveedor

El usuario requirente califica en www.chilecompra.cl al proveedor, a través de
funcionalidad correspondiente.’

? El procedimiento a seguir para este proceso en www.chilecompra.cl se encuentra contenido
en el Capitulo 11 del presente manual.




Observaciones Respecto del Proceso Convenio de Suministro

En caso de que la Unidad requirente no cuente con el perfil para acceder a
www.chilecompra.cl y constatar el estado del proceso o realizar acciones
directamente, el Departamento de Administracion y Finanzas o La Seccion Personal y
Servicios Generales le enviara reportes peridodicos que den cuenta de los avances en
el proceso y el formulario para que la Unidad requirente solicite la calificacion del
proveedor.
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5.1.3 Compra a través de Trato o Contratacion Directa menor 100 UTM

Paso 1: Completar Formulario requerimiento

Todo departamento o unidad que requiera un producto o servicio no incluido en el
plan anual de compras, que no se encuentra disponible en el catalogo ChileCompra
Express ni a través de un Convenio de Suministro vigente en la institucion, debe
completar el Formulario de Requerimiento.

Paso 2: Firma Formulario Requerimiento

El jefe de Departamento de la unidad que emana el requerimiento, en caso de estar
de acuerdo con lo solicitado firma el Formulario de Requerimiento y lo deriva a la
Seccion de Personal y Servicios Generales En caso de no estar de acuerdo con lo
solicitado devuelve el Formulario de Requerimiento al remitente, con sus
observaciones.

Paso 3: Asignacion y Aprobacion Requerimiento

La Seccion Personal y Servicios Generales revisa el Formulario de Requerimiento, para
verificar que no tenga errores ni le falten datos y para solicitar la disponibilidad
inicial de presupuesto.

Paso 4: Se asigna Operador Responsable

El Jefe de la Seccion Personal y Servicios Generales asigna el requerimiento a un

operador de compra para que complete el formulario de Términos de Referencia en
www. chilecompra.cl' y lo publique, con apoyo de la unidad requirente.

La Unidad Requirente debera proponer los Términos de Referencia, considerando al
menos los siguientes parametros:

La descripcion y requisitos minimos de los productos/servicios requeridos.
Objeto o motivo del contrato o compra

Requisitos que deben cumplir los oferentes

Criterios de evaluacion

Entrega y Apertura de las ofertas; (Modalidades)

Formas y Modalidad de Pago

Indicacion del Precio o valor de parte de los oferentes de los servicios que
prestaran.

Plazos de entrega del Bien y/o Servicio

Nombre y Medio del Contacto en la Institucion

Garantias que se exigiran, si fuere necesario

Etapas de preguntas y respuestas cuando el tiempo lo permite.

'O El procedimiento a seguir para este proceso en www.chilecompra.cl se encuentra contenido
en el Capitulo 11 del presente manual.




Paso 5: Elaborar Cuadro Comparativo

Con las ofertas presentadas en el sistema de informacion y una vez cumplidos los
plazos de publicacion sefalados en el punto anterior, el encargado de la publicacion
debera elaborar el cuadro comparativo correspondiente al proceso.

Paso 6: Evaluacion

La comision evaluadora o, en caso de no existir la mencionada comision, la unidad
requirente sera la que determine quién es el (o los) adjudicado(s), considerando los
criterios de evaluacion definidos para el proceso. La Comision emitira un informe
para la decision del Director.

Paso 7: Creacion Resolucion Adjudicacion

El Departamento de Administracion y Finanzas genera la Resolucion que aprueba la
compra en la que, ademas, establece la procedencia de la contratacidon directa en
funcion del monto del proceso, y la entrega para su V°B° al Departamento Juridico.
Esta resolucion debe estar basada en los criterios de evaluacion que se definieron por
parte de la Unidad Requirente.

Paso 8: Aprobacion Resolucion de Adjudicacion y publicacion en
www.chilecompra.cl

La Resolucion que aprueba la compra con los V°B° correspondiente es enviada al Jefe
Superior del Servicio, quien en caso de estar de acuerdo con la decision de
contratacion firma la resolucion y la deriva al Departamento Juridico, para tramite,
el encargado de abastecimiento ingresa y solicita al supervisor publicar la decision
de contrataciéon en www.chilecompra.cl.

Paso 9: Emision OC al proveedor

E jefe del Departamento de Administracion y Finanzas en su condiciéon de Supervisor
de compra envia la Orden de Compra al proveedor.

Paso 10: Informe Recepcion

Una vez que la Unidad Demandante recibe los bienes o servicios solicitados, solicita
al Usuario Requirente la emision del informe de recepcion conforme, que funda el
pago y lo envia a su jefe directo, le asigna un nimero y lo envia a Finanzas para pago,
y la evaluacion de proveedores se la envia al Supervisor de Compras de la Unidad de
Compras para su registro, control y gestion.

" El procedimiento a seguir para este proceso en www.chilecompra.cl se encuentra contenido
en el Capitulo 11 del presente manual.




Paso 11: Calificacion a proveedor

La unidad demandante o el usuario requirente informa al Supervisor de Compras para
los efectos de calificar en www.chilecompra.cl al proveedor, a través de
funcionalidad correspondiente.

Paso 12: Proceso de Cierre

L Departamento de Administracion y Finanzas envia [correo electronico/ carta/
llamada telefonica a los proveedores que ofertaron con los resultados finales del
proceso y

E agradece su participacion, invitandoles a seguir participando en futuras
adquisiciones.

Paso 13: Gestion de Contrato

La Seccion Personal y Servicios Generales realiza seguimiento para analizar el grado
de cumplimiento de lo comprometido por el proveedor e informa al Jefe del
Departamento de Administracion y Finanzas..

Paso 14: Gestion de Reclamos

En caso de que se presente un reclamo relacionado al proceso, el Director debe

derivar este reclamo a quien corresponda, para que en un plazo no superior a 48
horas, se comuniquen con el proveedor y le hagan llegar por escrito la respuesta.

Observaciones Respecto del Proceso Trato o Contratacion directa menor a 100 UTM

En caso de que la Unidad Requirente no cuente con el perfil para acceder a
www.chilecompra.cl y constatar el estado del proceso o realizar acciones
directamente, el la Seccion Personal y Servicios Generales le enviara reportes
periddicos que den cuenta de los avances en el proceso y el formulario para que la
Unidad Requirente realice la calificacion del proveedor.
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5.2 Procesos de compra para bienes y servicios de alta complejidad

Para la contratacion de bienes y servicios de alta complejidad, cuya definicion
requiera de competencias técnicas mayores, y cuyo monto involucrado exceda las
UTM 100, la institucion utilizara el catalogo ChileCompra Express.

En caso de que los productos o servicios requeridos no se encuentren disponibles en
el catalogo ChileCompra Express, y que la institucion no cuente con convenios de
suministro vigentes para la adquisicion de los productos o servicios requeridos,
debera realizar una Licitacion Pablica.

5.2.1 Compra por Licitaciéon Pablica

Paso 1: Completar Formulario Requerimiento

Todo departamento o unidad que requiera un producto o servicio que no se encuentra
disponible en el catalogo ChileCompra Express ni a través de un Convenio de
Suministro vigente en la Institucion, debe completar el Formulario de Requerimiento.

Paso 2: Autorizar Requerimiento

El jefe de Departamento de la unidad en que emana el requerimiento en caso de
estar de acuerdo con lo solicitado firma el Formulario de Requerimiento y lo deriva al
Departamento de Administracion y Finanzas. En caso de no estar de acuerdo con lo
solicitado devuelve el Formulario de Requerimiento al remitente, con sus
observaciones.

Paso 3: Revision Requerimiento

El Departamento de Administracion y Finanzas revisa el Formulario de Requerimiento,
para verificar que no tenga errores ni le falten datos y para sancionar la
disponibilidad inicial de presupuesto.

Paso 4: Asignacion Requerimiento

El Departamento de Administracion y Finanzas deriva el requerimiento a la Seccion
Personal y Servicios Generales, quien asigna el requerimiento a un operador de
compra para que complete el formulario de bases en www.chilecompra.cl” y lo
publique, con apoyo de la unidad requirente.

Paso 5: Envio de Bases
Una vez completado, el operador de compra, envia el formulario de bases al
Departamento Juridico para su revisiony V°B°.

"2 El procedimiento a seguir para este proceso en www.chilecompra.cl se encuentra contenido
en el Capitulo 11 del presente manual.



Paso 6: Revision y aprobacion del formulario de bases

El Departamento Juridico revisa y da su V° B° las bases. El Departamento de
Administracion y Finazas genera la Resolucion que aprueba las bases y la envia al Jefe
Superior del Servicio para su firma.

Paso 7: Publicacion de Bases
Con la resolucion ya tramitada el Jefe del Departamento de Administracion vy

Finanzas autoriza, a través del Sistema, la publicacion de la adquisicion. La
Resolucion se utiliza como respaldo para publicar en www.chilecompra.cl™.

Paso 8: Evaluacion de las Ofertas

Al cumplirse la fecha de cierre, la Seccion Personal y Servicios Generales habiendo
realizado los correspondientes procesos de apertura bajara las ofertas presentadas,
con las que se realizara el proceso evaluacion de ofertas' en funcion de los criterios
de evaluacion y todos los parametros definidos en las bases de licitacion.™

Paso 9: Determinar adjudicacion

La comision evaluadora emitira su informe para la consideracion del Director, en caso
de no existir la mencionada comision, la unidad requirente, sera la que determine
quién es el (o los) adjudicado(s), considerando los criterios de evaluacion definidos
para el proceso.

Paso 10: Generacioén Resolucion Adjudicacion

El Departamento de Administracion y Finanzas procedera a generar la Resolucion de
Adjudicacion y la entrega para su V°B° al Departamento Juridico. Esta resolucion
debe estar basada en los criterios de evaluacion que se definieron por la Unidad
Requirente.

Paso 11: Aprobacion Resolucion de Adjudicacion y publicacion en
www.chilecompra.cl

La Resolucion de Adjudicacion con los V°B° correspondientes es enviada a la
autoridad competente quien, en caso de estar de acuerdo con la propuesta de
adjudicacion firma la resolucion y la deriva al Departamento de Administracion y
Finanzas quien procedera a realizar el proceso de adjudicacion en
www.chilecompra.cl. "’

'3 El procedimiento a seguir para este proceso en www.chilecompra.cl se encuentra contenido
en el Capitulo 11 del presente manual.

" El procedimiento a seguir para este proceso en www.chilecompra.cl se encuentra contenido
en el Capitulo 11 del presente manual.

'> Para mayor informacién respecto del proceso de evaluacién de ofertas, ver capitulo

'8 El procedimiento a seguir para este proceso en www.chilecompra.cl se encuentra contenido
en el Capitulo 11 del presente manual.
"7 El procedimiento a seguir para este proceso en www.chilecompra.cl se encuentra contenido
en el Capitulo 11 del presente manual.




Paso 12: Elaboraciéon Contrato

Si el monto de la contratacion es mayor a 100 UTM, el Departamento de
Administracion y Finanzas envia los antecedentes del proceso al Departamento
Juridico, para que elabore el respectivo contrato.

Paso 13: Creacion de resolucion que aprueba contrato

El Departamento Juridico elabora el respectivo contrato y gestiona que sea suscrito
por las partes involucradas. Una vez suscrito el Departamento de Administracion y
Finanzas genera la resolucion que apruebe el contrato.

Paso 14: Anexar contrato a www.chilecompra.cl

El contrato suscrito por ambas partes y la resolucion que aprueba contrato son
enviados por el departamento de Administracion y Finanzas al area de
abastecimiento, para ésta lo anexe en la ficha del proceso publicado en
www. chilecompra.cl.

Paso 15: Informe Recepcion

Una vez que la Unidad Demandante recibe los bienes o servicios solicitados, solicita al
Usuario Requirente la emision del informe de recepcion conforme, que funda el pago
y lo envia a su jefe directo. Luego, asigna un nimero respectivo y lo envia a Finanzas
para pago y la evaluacion de proveedores se la envia al Supervisor de Compras de la
Unidad de Compras para su registro, control y gestion.

Paso 16: Envio Factura

Cuando el proveedor envie la Factura concerniente a la adquisicion, el Departamento
de Administracion y Finanzas] solicitara el V° B° correspondiente a la Unidad
Requirente y la enviara su unidad dependiente Contabilidad y Presupuestos para que
efectle el pago.

Paso 17: Calificacion del proveedor

El usuario requirente emite su opinion o sugerencias para que el Supervisor
Comprador, rol asignado al Jefe del Departamento de Administracion Finanzas,
califique en www.chilecompra.cl al proveedor, a través de la funcionalidad
correspondiente.

'8 El procedimiento a seguir para este proceso en www.chilecompra.cl se encuentra contenido
en el Capitulo 11 del presente manual.




Paso 18: Proceso de Cierre

El Departamento de Administracion y Finanzas envia correo electronico, llamada
telefonica, o correo electrénico a los proveedores que ofertaron con los resultados
finales del proceso y agradeciendo su participacion, invitandoles a seguir participando
en futuros procesos de adquisicion.

Paso 19: Gestion de Contrato

La Seccion Personal y Servicios Generales realiza seguimiento para analizar el grado
de cumplimiento de lo comprometido por el proveedor, e informa al Jefe del
Departamento de Administracion y Finanzas.

Paso 20: Gestion de Reclamos

En caso de que se presente un reclamo relacionado al proceso, el Director debe

derivar este reclamo a quien corresponda, para que en un plazo no superior a 48
horas, se comuniquen con el proveedor y le hagan llegar por escrito la respuesta.

Observaciones Respecto del Proceso Licitacion Publica

En caso que la Unidad requirente no cuente con el perfil para acceder a
www.chilecompra.cl y constatar el estado del proceso o realizar acciones
directamente, la Seccion Personal y Servicios Generales le enviara reportes
periddicos que den cuenta de los avances en el proceso y el formulario para que la
Unidad requirente realice la calificacion del proveedor.
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5.2.1 Compra por Licitacién Privada

Los pasos a seguir para el procedimiento de compra a través de licitacion privada
deben ser los mismos que en el de la publica, exceptuando lo indicado en el art. 8 de
la ley de compras y 10 del reglamento.

Se procederda a realizar una contratacion a través de licitacion privada, previa
resolucion fundada que autorice la procedencia de éste, asi también el tipo de
convocatoria sera diferente ya que en este caso sera cerrada (paso 7).

5.2.3 Formulacion de bases

Para determinar el contenido de las Bases se debe considerar la siguiente
informacion: lo dispuesto en la Ley N° 19.886, lo sefialado en los articulos 9, 19 al 43
y 57 letra b), del Reglamento de la Ley N° 19.886 y lo indicado en las normas
comunes de esta normativa, junto con la responsabilidad de cada actor dentro del
proceso.

Contenidos de las Bases

Introduccion

Objetivos de la Licitacion

Perfil y requisitos de los participantes

Etapas y Plazos de la Licitacion

Calificacion e idoneidad de los participantes. Este punto sera validado con los

antecedentes legales y administrativos que los oferentes en forma fisica

presenten o que estén disponibles en el portal ChileProveedores.

e Entrega y Apertura de las ofertas (Modalidades)

e Definicion de criterios y evaluacion de las Ofertas (Nombramiento de
Comision, si corresponde)

e Contenido del Contrato: objeto del contrato, plazo y duracién, administrador
del contrato, término anticipado, etc.

e Modalidad de Pago

e Naturaleza y monto de las garantias de seriedad de la oferta, de fiel
cumplimiento y de anticipo cuando corresponda.

e Montos de las garantias, forma y oportunidad de restitucion

e Multas y Sanciones

Nombre y Medio de contacto en la Institucion



En cuanto a las especificaciones técnicas de los bienes y servicios a contratar, se
requiere de lo minimo:

e Descripcion de los Productos/Servicios
e Requisitos minimos de los Productos
e Plazos de entrega del Bien y/o Servicio

Estas condiciones deben ser expresadas en forma genérica. De ser necesario hacer
referencia a marcas especificas, debe agregarse a la marca sugerida la frase “o
equivalente” (Articulo 22 del Reglamento).

Las Bases podran contener otros elementos que se relacionen con el llamado a
Licitacion, con el objeto de precisar la materia de la compra del bien y/o servicio,
siempre que no contradigan las disposiciones de la Ley de Compras y su Reglamento.

De estas definiciones se extraera la informacion necesaria para completar el
formulario de Bases disponible en el Portal.



6. Evaluacion de las ofertas

6.1 Criterios de evaluacion

Los criterios de evaluacion son parametros cuantitativos y objetivos que siempre
seran considerados para decidir la adjudicacion, atendiendo a la naturaleza de los
bienes y servicios que se licitan, la idoneidad y calificacion de los oferentes y
cualquier otro antecedente que sea relevante para efectos de la Adjudicacion.

Es obligatorio que todos los procesos de contratacion cuenten con criterios de
evaluacion.

Los criterios de evaluacion se pueden clasificar en:

Criterios Econdmicos, por ejemplo, precio final del producto o servicio (que incluye
valorizacion del servicio de mantenimiento).

Criterios Técnicos, tales como: garantia post venta de los productos, experiencia del
oferente y del equipo de trabajo, plazos de entrega, infraestructura, solidez
financiera, calidad técnica de la solucion propuesta, cobertura, etc.

Criterios Administrativos, que tienen mayor relacion con el cumplimiento de
presentacion de los antecedentes administrativos y legales que se solicitan a los
oferentes, como por ejemplo: constitucion de la sociedad, vigencia de la sociedad,
certificado de la inspeccion del trabajo, declaraciones juradas o simples de diversa
indole, boletas de garantia, entre otros. Estos elementos, en general, no tienen
ponderacion en la evaluacion de la oferta sino que, mas bien, se consideran requisitos
de postulacion, debido a que si alguno se omite, la oferta se considera incompleta.

Estos antecedentes se pueden encontrar vigentes en ChileProveedores, por lo cual no
deben ser solicitados por papel adicionalmente.

La aplicacion de los criterios debe ser realizada Unicamente en funcién de los
parametros y ponderaciones debidamente establecidos en las respectivas Bases o
TDR, segln corresponda.

Para determinar los Criterios Evaluacion es necesario tener claridad respecto de los
objetivos de la contratacion (qué se quiere obtener), los que deben estar asociados a
variables cuantificables (Variables observables que permitan medir el cumplimiento
de los objetivos). Estas variables deben estar asociadas a ponderadores, en funcion
de la relevancia de cada una de las ellas para el proceso de contratacion.

Las Variables a medir deben tener asociadas una Meta o estandar (Valor deseado o
ideal para cada indicador, incluyendo su tolerancia) con sus respectivos Tramos de
Evaluacion (Valoracion de las diferencias en relacion a la meta) y Método de
medicion. Cada proceso de evaluacion debe constar de al menos dos criterios de
evaluacion.



Ejemplo de cuadro de Criterios de Evaluacion

Variable a medir Ponderador Tramos Puntos

eExperiencia comprobable en el desarrollo del tema de Eficiencia 30 X=0 0
Energética.
X = N° proyectos relacionados al tema en que ha participado 0<X>=5 50
directamente

X>5 100
sExperiencia en proyectos de asistencia técnica en materias de 40 X<3 0
eficiencia energética.
X = N° proyectos de asistencia técnica que ha desarrollado en 3=<X>=10 50
materias de eficiencia energética

X> 10 100
eConocimiento del actual modelo de compras publicas 20 X=4 0
X = Nota Entrevista personal

4< X > =6 50

X>6 100
*Experiencia de trabajo con el Sector Publico y Municipalidades, 10 X=0 0
deseable.
X = N° proyectos en que ha trabajado para el sector publico y 0<X> =3 50
municipalidades, en el tema de EE

x> 3 100




Ejemplo de cuadro de Criterios de Evaluacion aplicado a una oferta

Variable a medir Proveedor X Ponderador Tramos Puntos Puntos

totales

eExperiencia comprobable en el desarrollo del tema de Eficiencia 30
Energética.

X = Ne° proyectos relacionados al tema en que ha participado X>5 100

directamente ( 7 proyectos) 30

sExperiencia en proyectos de asistencia técnica en materias de 40
eficiencia energética.

X = N° proyectos de asistencia técnica que ha desarrollado en 3=<X>=10 50 20
materias de eficiencia energética (7 Proyectos)

«Conocimiento del actual modelo de compras publicas 20

X = Nota Entrevista personal (5.8)

4<X>=6 50 10

sExperiencia de trabajo con el Sector Publico y Municipalidades, 10

deseable.
X = N° proyectos en que ha trabajado para el sector publico y x> 3 100 10
municipalidades, en el tema de EE (5 proyectos)

Total Puntaje Proveedor X: 70 puntos.

6.2 Evaluacion de ofertas para procesos de baja complejidad

Para contrataciones de baja complejidad, la evaluacion de las ofertas presentadas
por los proveedores debe ser realizada por la Seccion de Personal y Servicios
Generales y sometidas a la consideracion del Departamento de Administracion y
Finanzas, para la evaluacion se debe levantar la informacion de las ofertas, y
aplicar a éstas los criterios de evaluacion previamente definidos en las respectivas
Bases o TDR, segun corresponda.

Con la informacion de las ofertas recibidas, el Usuario Comprador debe generar el
Cuadro Comparativo de Ofertas, documento que registra la informacion de los
distintos parametros a considerar en la evaluacion de las ofertas.

A partir del Cuadro Comparativo de Ofertas, el Usuario Comprador, dependiente de la
Seccion Personal y Servicios Generales, aplica los Criterios de Evaluacion y genera el
Informe de Evaluacion, documento que registra el puntaje final obtenido por cada
una de la ofertas en funcion de los Criterios de Evaluacion, y que debe estar anexado
a la Resolucion que da cuenta del resultado final del proceso de contratacion.



6.3 Evaluacion de ofertas para procesos de alta complejidad

En los casos de contrataciones de alta complejidad, la evaluacion de las ofertas
presentadas por los proveedores sera realizada por una Comision de Evaluacion.

Podran integrar la Comision de Evaluacion una o mas personas del Departamento o
Unidad al que pertenece el Usuario Requirente, una o mas personas del
Departamento Juridico, una o mas personas del Departamento de Administracion y
Finanzas, el Contralor Interno, expertos externos, unidades técnicas especiales, u
otras personas, segun lo determine el Director.

El Departamento de Administracion y Finanzas entregara a cada uno de los
integrantes de la Comision de Evaluacion la informacion completa de las ofertas
recibidas, informacion con al que la Comision de Evaluacion procedera a iniciar su
trabajo.

La Comision de Evaluacion, a través de metodologia de panel de expertos u otra que
defina al efecto, procedera a aplicar los Criterios de Evaluacion y generar el Acta de
Evaluacion, documento que deja constancia, entre otros aspectos, de:

e Los integrantes que participaron en el proceso de evaluacion;

e Las ofertas evaluadas;

e Los criterios, ponderaciones y puntajes establecidos en las bases y que
fueron utilizados para la evaluacion;

e Las solicitudes de aclaraciones, pruebas y rectificaciones de defectos
formales y las respuestas a dichas solicitudes;

e Las evaluaciones de cada oferta, el puntaje final obtenido por cada
una de la ofertas en funcion de los Criterios de Evaluacion y la
recomendacion de adjudicacion, desercion o declaracion de
inadmisibilidad y su justificacion.

El resultado del trabajo realizado por la Comision de Evaluacion quedara registrado
en una Acta de Evaluacion firmada por todos los miembros de la comision evaluadora
y debe anexarse a la Resolucion que da cuenta del resultado final del proceso de
contratacion.



7. Cierre de Procesos

Terminado el proceso de evaluacion de ofertas y generado el Informe o Acta de
Evaluacion, segin corresponda, el Departamento de Administracion y Finanzas debe
realizar el cierre del proceso, entregando toda la informacion necesaria para
fundamentar la decision final respecto del proceso, establecer métodos para resolver
las inquietudes de proveedores respecto del proceso y agradecer la participacion de
proveedores.

7.1 Fundamentacion de la decision de compra

Cada decision de compra debe ser fundamentada en el Informe o Acta de Evaluacion
segun corresponda, documento que debe dar cuenta, en forma clara y ajustandose a
los criterios previamente establecidos en las respectivas Bases o TDR, del resultado
final del procesos y de la decision final de la Institucion, y que debe ser anexado
a la Resolucion que establece la decision final del proceso.

La Resolucion que da cuenta del resultado final del proceso debe estar en
concordancia con el Informe o Acta de Evaluacion, y establecer claramente las
condiciones en las cuales se contratara con los proveedores adjudicados, o de lo
contrario, las condiciones que hacen necesario declarar desierto todo o parte del
proceso.

7.2 Comunicados de resultados y agradecimientos

Una vez concluido cualquier proceso de adquisicion de la Institucion, el
Departamento de Administracion y Finanzas preparara para la firma del Director un
comunicado formal, a los proveedores participantes del proceso, informando que se
encuentra disponible en www.chilecompra.cl la informacion del término del proceso
de adquisicion.

En el comunicado ademas se agradecera la participacion de los proveedores en el
proceso, se establecera la posibilidad de manifestar al Director del Servicio
inquietudes respecto de la decision final de la institucion, e invitara a continuar
participando de los procesos de adquisiciones que la Institucion realice.

En caso de procesos que no hubiesen sido realizados a través de www.chilecompra.cl
y por tanto no sea posible conocer el resultado del proceso por esa via, el
comunicado debera contener la Resolucion correspondiente que da cuenta del
resultado final del proceso.




7.3 Resolucion de inquietudes

Las inquietudes que los proveedores manifiesten, respecto de los procesos de
adquisicion que la Institucion realice, seran recibidas por el Jefe del Departamento
de Administracion y Finanzas]. En caso de que otro funcionario de la Institucion
reciba directamente consultas o inquietudes respecto de algin proceso de adquisicion
de la Institucion debera derivar esta consulta a dicho jefe, quien gestionara las
respuestas a cada una de las inquietudes y derivara las consultas al responsable de
cada uno de los procesos.

El responsable de cada proceso debera preparar la respuesta a la inquietud del
proveedor, la que se debera remitir directamente al proveedor, bajo firma del
Director, con copia al Departamento de Administracion y Finanzas. La respuesta al
proveedor debera ser enviada en un plazo no superior a 48 horas habiles.

En caso de que se reciban reclamos de proveedores en forma directa o a través de la
plataforma Probidad Activa de ChileCompra, respecto de algun proceso de
adquisicion de la Institucion, los responsables de cada proceso deberan dar respuesta,
las que deberan ser canalizadas por el Jefe del Departamento de Administracion y
Finanzas, a través de la funcionalidad disponible en www.chilecompra.cl al efecto. El
tiempo de respuesta no debe superar las 48 horas.




8. Recepciodn de bienes y servicios

Se define como las actividades que se requieren para recibir, comprobar e informar la
entrega de los Bienes y Servicios que se han requerido y adquirido.

Para esto el procedimiento es el siguiente:

Paso 1
Definir la unidad o cargo del encargado de la recepcion de los insumos entregados por
el proveedor, para determinar el procedimiento de almacenamiento de los insumos.

Paso 2

Verificar que los articulos corresponden a lo solicitado en la Orden de Compra o
Contrato y generar recepcion conforme a través del correspondiente formulario, que
se encuentra disponible en carpeta compartida

Paso 3
Si existe conformidad, generar informe de recepcion y enviarlo a Finanzas para que
proceda al pago.

Si no hay conformidad con los productos o servicios requeridos, emitir informe de
rechazo y enviarlo al proveedor.

Paso 4
Despachar los articulos solicitados a los requirentes.

Paso 5
Posteriormente registrar los antecedentes en el formulario de recibo.

Paso 6
Solicitar el informe de recepcidn de los articulos a la unidad requirente y obtener la
conformidad de los articulos entregados con la firma del formulario de recepcion.

Paso 7
Evaluado el proveedor, independiente de la calificacion que éste obtenga, debera
emitirse el correspondiente documento que respalda esta evaluacion.

Paso 8

Envio del reporte con la calificacion obtenida al ejecutivo de ventas de la empresa
proveedora, pudiendo ser via correo electrénico, o via correo normal. En este
documento se le informara la calificacion obtenida.



9. Procedimiento de pago

Todo el procedimiento debe adecuarse a lo establecido en la CIRCULAR N° 3 del
Ministerio de Hacienda, que establece que los pagos deben ser realizados dentro de
los 30 dias desde la recepcion de la factura.

Previo a la emision de la resolucidon de pago respectivo se debera requerir completar
el “Formulario de ejecucion de compras y contratos”, disponible en carpetas
compartidas, debidamente aprobado y firmado por el Jefe Departamento o encargado
del area que recepciond el bien o verific6 el cumplimiento de los servicios
contratados.

Asimismo se debera adjuntar informes completos y rigurosos en caso de adquisiciones
de bienes y servicios de valor superior a 3 UTM.

9.1 Respaldar el pago con el Informe de Recepcion Conforme

Con el objeto de poder materializar un pago a un tercero se requerira siempre, salvo
aquellos que se realicen por Caja Chica, una Resolucion, a la que se adjuntara el
Informe de recepcién de bienes y servicios, que lo autoriza de acuerdo al tramo que
se establece a continuacion:

9.2 Realizar resolucion de pago

o Pagos inferiores a UTM 3 deberan ser autorizados mediante Resolucion suscrita
por el Director o su subrogante o por la jefatura en quien se haya delegado
esta facultad, segin corresponda.

o Pagos entre UTM 3 y UTM 100, la Resolucion debera estar dictada por el
Director o por el jefe del Departamento de Administracion y Finanzas, si
hubieren facultades delegadas, previa revision del jefe del Departamento
Juridico de la Institucion.

o Para pagos superiores a UTM 100, la Resolucion sera suscrita por el Director o
su subrogante], previa revision del jefe del Departamento Juridico de la
Institucion.

Las personas autorizadas para hacer pago son:

e Jefe del Departamento Administracion y Finanzas o su subrogante.
e Director o su subrogante.

El Jefe del Departamento de Finanzas debera preparar la informacién contable y la
planilla de pago correspondiente.



10. Politica de inventario

10.1 Objetivos especificos:

El objetivo principal de realizar control de inventarios reside en la 6ptima utilizacion
de los productos que se guardan en bodega.

Garantizar la disponibilidad permanente del grupo de productos definidos como
estratégicos, asegurando el adecuado funcionamiento operacional de la Institucion.

Establecer y determinar los voliumenes de producto que se manejaran en el
Inventario, asegurando que dichos niveles sean Optimos y que representen un
adecuado costo de operacion.

Identificar los puntos del proceso asociado al manejo de inventario, definiendo
mecanismos de registro y control del mismo, que permitan asegurar y efectuar el
adecuado control y seguimiento, y disponer de elementos que apoyen la gestion del
mismo.

10.2 Alcance

El alcance de la politica de inventario estara acotado a los productos que se utilizan
para el normal funcionamiento y que son administrados por parte del area de
Administracion y Finanzas, agrupandose en 3 grupos de productos en funcion del uso:
articulos de oficina, articulos de aseo e insumos computacionales.

10.3 Proceso de inventario

10.3.1 Preparacion de inventario

Las fases principales del proceso de inventario son las siguientes;

e Conservacion: Localizacion y distribucion correcta de los materiales para que
puedan ser facilmente inventariados.

¢ Identificacion: Exactitud de la identificacion de los componentes y solamente un
numero restringido de personas puede identificarlos correctamente.

e Instruccion: Debe estar bien definida la funcion de cada actor en el proceso de
inventario.

e Formacién: Es necesario formar y recordar a los actores del proceso en el
procedimiento 6ptimo de inventario.



El proceso de inventario debe determinar cuales son las potencialidades y falencias
del inventario, considerando lo siguiente para tomar acciones correctivas:

Exceso de Inventario
Insuficiencia de inventario
Robo

Mermas

Desorden

En el proceso de inventario participan fundamentalmente 5 actores: los usuarios, el
encargado de bodega, el Departamento de Administracion y Finanzas, el Supervisor
de Compras y los Proveedores.

El Control de Inventario se debe realizar sobre la base de los registros que se deben
mantener.

Una vez al ano, con el fin de corroborar que los archivos de stocks representan lo que
se encuentra en bodega, se realizara el levantamiento del inventario.

Para mantener el control de los inventarios se utilizaran los siguientes formatos:

CONTROL DE ENTRADAS

FECHA:

ARTICULO FECHA DE ENTRADA FECHA DE CADUCIDAD | CANTIDAD | PROVEEDOR FIRMA




CONTROL DE MERMAS

FECHA:

ARTICULO CANTIDAD DEPARTAMENTO MOTIVO DE LA MERMA
FORMATO CONSUMO INTERNO

FECHA:

FOLIO:

DEPARTAMENTO:

ARTICULO

CANTIDAD

FIRMA SOLICITANTE

AUTORIZACION

OBSERVACIONES:




FORMA DE PEDIDOS INTERNOS

DEPARTAMENTO:
CATEGORIA:
FOLIO:

FECHA:

ARTICULO

PRESENTACION

CANTIDAD

FIRMA ENCARGADO
DEPARTAMENTO

AUTORIZACION

OBSERVACIONES:

10.3.2 Bodega de materiales

El acceso a la bodega de materiales esta restringido al personal encargado.

Las mercaderias deben estar ordenadas, ya que el acomodo de las mercaderias ayuda
a tener un mejor control, facilita el conteo y localizacion inmediata. Un método
recomendado es el PEPS (Primeras Entradas Primeras Salidas). Esto debe ser realizado

con base a la estructura de la Bodega.

Con respecto al control de mermas, se debe siempre tener la documentacion que

registre esto, con el fin de determinar las causas y buscar correcciones.




10.3.3 Reposicion de stock

Para el procedimiento de reposicion de stock se deben definir los tiempos de entrega.

Pedido de Materiales

; Encargado Jefe Encargado
Usuarios Bodgga Administracion | Adquisiciones Proveedor
Pedido | | | Recepciona
de Materiales Pedidos
Valida
Pedidos
Prepara |,
Pedidos
Recbe || | Entrega
Materiales Pedidos

oo



11. Gestion de contratos y de proveedores

La Gestion de contratos significa definir las “reglas de negocio” entre la entidad
compradora y los proveedores - minimizando los riesgos del proceso - y manejar
eficaz y eficientemente su cumplimiento.

Comprende la creacion del contrato, su ejecucion, la gestion de las entregas de los
productos o servicios y la relacion con los proveedores.

Una vision integral incluye ademas la gestion post entrega (o post venta), la
evaluacion de los contratos, el registro y uso de la informacion generada en cada
adquisicion para planificar las compras y tomar mejores decisiones.

El Departamento de Administracion y Finanzas llevara registro y actualizacion
trimestral de todos los contratos vigentes de la Institucion. Esto, de acuerdo a
familias clasificadas de la siguiente manera:

e |nmobiliarios (arriendos)
Telecomunicaciones (telefonia fija y movil, Internet, entre otros)

e Mantencion y Servicios Generales (aseo, vigilancia, mantencion de
infraestructura, entre otros)

¢ Mantenciodn vehiculos y equipamiento
Servicios de Apoyo

e Otros servicios

Cada registro debe contener los siguientes datos:

Todas las contrataciones reguladas por contrato,

Fecha de inicio de contrato

Antigiiedad del Contrato (en anos y meses)

Monto anual de contrato

Si tiene clausula de renovacion automatica

Si tiene clausula de término anticipado

Fecha de entrega de productos o cumplimiento de hitos
Fecha de pago

Funcionario de la entidad responsable o coordinador de ese contrato
Garantias

Multas

Calificacion al Proveedor

El Departamento de Administracion y Finanzas actualizara la base de datos, de
manera que contenga la informacion completa de cada contrato.



Esta informacién debe ser utilizada para verificar mensualmente si proceden pagos
renovacion, término u otros hitos.

La evaluacion de los contratos debe ser realizada antes de la fecha de término o
renovacion establecida en los mismos. Se debe considerar los plazos de avisos
anticipados establecidos en los contratos.

Criterios a evaluar, cuando corresponda:

Antigiiedad"

Especificidad

Complejidad de licitarlo

Clausulas de término de contrato

Cumplimiento del contrato por parte del proveedor

O O O O O

El Departamento de administracion y Finanzas definira un calendario de actividades
de evaluacidn, para realizar la evaluacion oportuna, considerando: fechas de
vencimiento contrato, condiciones de término, antigliedad del contrato.

Los funcionarios de la institucion designados coordinadores de contratos y los que
estén a cargo de los pagos tienen la obligacion de entregar al funcionario encargado
de gestionar los contratos toda la informacion que éste requiera en forma oportuna,
con el fin de evitar posibles reclamos de parte del proveedor o incumplimiento de
contrato por parte de éste.

Plazo para la suscripcion de los contratos:

El plazo para la suscripcion del contrato sera aquel que se contemple en los términos
de referencia o en las bases respectivas; si nada se dice, debera ser suscrito en un
plazo no superior a 30 dias corridos a partir de la fecha de la notificacion de la
adjudicacion.

El contrato definitivo podra ser suscrito por medios electronicos, de acuerdo a la
legislacidn sobre firma electroénica.

Una vez suscrito, se deberd publicar en el Sistema de Informacién
http://www.chilecompra.cl.

' A mayor antigiiedad, es recomendable evaluar la posibilidad de re-licitar.



12. Manejo de incidentes

La Institucion siempre dara solucion a todos los problemas que se pudieran generar
producto de los procesos de adquisicion que realiza.

Estos problemas seran analizados segun se trate de situaciones o incidentes internos o
externos.

12.1 Incidentes internos

Los incidentes internos son todas las situaciones irregulares, que involucren soélo a
funcionarios de la Institucion, no contenidas en el presente manual, que afecten la
transparencia y eficiencia de los procesos de compra o contratacion.

Para dar respuesta a un incidente interno relacionado con una adquisicion el Jefe de
Administracion y Finanzas convocara al Jefe del Departamento de la Unidad
Requirente] y a un representante del Departamento Juridico a constituir una comision
especial, que debera determinar las acciones a seguir.

En caso de que esta comision no pueda determinar las acciones a seguir, sea por las
competencias de quienes la componen o por la imposibilidad de lograr acuerdo
absoluto, el incidente sera sometido a la evaluacion del comité de directivos de la
institucion.

12.2 Incidentes externos

Los incidentes externos son todas las situaciones irregulares, que involucren a
funcionarios de la Institucion, proveedores o ciudadanos, no contenidas en el
presente manual, que afecten la transparencia y eficiencia de los procesos de compra
o contratacion.

Para dar respuesta a un incidente externo relacionado con una adquisicion el Jefe de
Administracion y Finanzas convocara al Jefe del Departamento de la Unidad
Requirente y a un representante del Departamento Juridico a constituir una comision
especial, que debera determinar las acciones a seguir.

En caso de que esta comision no pueda determinar las acciones a seguir, sea por las
competencias de quienes la componen o por la imposibilidad de lograr acuerdo
absoluto, el incidente sera sometido a la evaluacion del comité de directivos de la
institucion.



12.3 Comité de ética

Cualquier conducta apartada de las buenas practicas de abastecimiento, que atente
contra los principios y valores de la Institucion, sera sometida a la evaluacion del
comité de ética de la Institucion, el que estara constituido por los Jefes de
Departamento del Servicio mas el Contralor Interno

El comité de ética tendra como objetivo someter a evaluacion los casos que le sean
presentados y determinar si corresponde ejecutar acciones producto de conductas no
apropiadas de funcionarios de la Institucion.

Se debera incluir en el temario de sesiones del Comité o Consejo de Jefaturas del
SERVIU, cuyos miembros cumpliran las funciones del Comité de Etica, materias
relacionadas con la marcha de las adquisiciones, dificultades y conductas que
pudieran apartarse de las buenas practicas de abastecimiento, podra ser convocado
en forma excepcional por el Director o los Jefes de Departamento, para conocer de
algun tema extraordinario.

Ademas, es responsabilidad del comité de ética conocer y sancionar incidentes
internos y externos que no puedan ser solucionados por las comisiones que los
evallen, y determinar acciones a seguir en cada caso.

Las decisiones adoptadas por el comité de ética se formalizaran a través de las actas
que se levantaran cada vez que el comité sesione.



13. Uso del Sistema http://www.chilecompra.cl
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Presentacion

La Direccion de Compras y Contratacién Publica-ChileCompra, tiene como objetivos
primordiales lograr la transparencia en los procesos de compras; mejorar la eficiencia y obtener
ahorros significativos para el Estado, a través de su plataforma electronica
www.chilecompra.cl.

Los organismos Compradores del Estado que utilizan este Sistema de Informacion ascienden
a 870 Organizaciones, los que se distribuyen entre Servicios Publicos del Gobierno Central,
Municipalidades, Fuerzas Armadas y otras Instituciones adscritas al Estado. Estos organismos
efectian aproximadamente 480.000 transacciones anuales.

En este marco y con el afan de apoyar y favorecer la incorporacién de los Usuarios a
www.chilecompra.cl, potenciar su trabajo y alcanzar eficiencia en sus operaciones, se ha
creado el presente Manual de Usuarios Compradores de www.chilecompra.cl que puede ser
utilizado como material de inicio al uso del Portal o como un instrumento de cabecera para
consultar dudas o recordar acciones en su trabajo diario.

Este Manual es una herramienta especialmente disenada con el proposito de dar a conocer los
elementos contextuales y practicos necesarios para que el Comprador pueda realizar con éxito
sus Procesos de Adquisicion y apoyar su gestion de compras, al interior de la Plataforma.

En la medida que los Usuarios conozcan y manejen el sistema
electrénico de Contratacién

y Compras Publicas via web, se activaran las compras digitales
y se beneficiara al Sistema con mejores ofertas y
posibilidades de negocio tanto dentro como fuera
del pafs.

Fecha: 31-08-2007 3
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Capitulo 1

Sistema ChileCompra

Fecha: 31-08-2007 a4
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Estructura del Portal ChileCompra para Compradores

El Portal de ChileCompra se presenta, visto en una estructura de arbol, como se muestra a

continuacién:

Organizacion

B Administrador

Unidades
Comp ra.duras [ Carnp radarns

Super"unr Super"'rsur

Unidades
(_omp radu ras

sSupervisor

supervisor

La Organizacion se genera con una estructura variable en el sentdo que tendrd un
Administrador del Sistema, con un perfil que permite administrar los datos de la Organizacion,

Unidades de Compra y Usuarios.

Uno o mas Auditores que contaran con un perfil especifico, que les permitira auditar todas las
Unidades Compradoras o solo una de ellas. (Este perfil se solicita a través de Oficio al Director

de la Direccién de Compras).

Una o mas Unidades de Compra, que a su vez, pueden tener uno o varios Usuarios, éstos
pueden ser Supervisores, Compradores y/o usuarios de Factura Electronica.

Cada Usuario puede tener distintos perfiles (asociados a privilegios o accesos al sistema),
definidos por el “Administrador” de cada Servicio. Estos perfiles se muestran en el Sistema
cuando se ingresa al ambiente privado (esto se ve en el capitulo 2).

Fecha: 31-08-2007
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Requerimientos Técnicos

Para un buen funcionamiento del Sistema debe considerar los siguientes Requerimientos
Técnicos:

1.

Los navegadores adecuados para operar con el portal www.chilecompra.cl, son;
Internet Explorer version 5,5 o superior; NetScape 7,0 o superior, para los
sistemas operativos Windows 98 (SE), Windows Millenium, Windows 2000 (Server
y Professional), Windows XP (Home y Professional), Windows 2003 (Server),
Linux, Unix y Mac OS.

Windows 98, Windows Millenium: Navegador Explorer 5,5 o superior, si usted
navega con una versién anterior, tendra problemas para ver los distintos tipos de
menus desplegados en el portal, debido a las distintas versiones de bibliotecas del
sistema operativo.

Windows XP con Service Pack 2: Se debe configurar para que el sitio
www.chilecompra.cl pueda desplegar los elementos emergentes. de lo contrario
tendra problemas para ver las distintas ventanas. También deberia agregarlo
como sitio de confianza.

Consideraciones sobre Proxy: Cuando existe una red con un servidor Proxy, este
se debe configurar como sitio de confianza, y permitir la recepcion de cookies, sin
limitacién en el nUmero de aceptaciones.

Para realizar en forma electronica las transacciones asociadas al Comprador, como
Adquisiciones, Factura Electrénica, Configuracion, etc., debe entrar al sitio privado de
www.chilecompra.cl.

Fecha: 31-08-2007 0
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A.- Trabajar con www.chilecompra.cl

Para acceder a las oportunidades de negocio que entrega el Estado y a informacion relativa al
Sistema de Compras Publicas y su funcionamiento, el usuario debe

http://www.chilecompra.cl,

ingresar

¢ /chile
compra .m?m

ERRLCCE DR CLMIEAD T LORTEAT

-
&
-

e rgrasar

Ry mabierans v, C il o cl Portal Cﬂmpradur

300 » 600 nmulul ki de paikalli
ezn slarromedia Flash

REmICs,

El Portal cuenta con dos ambientes, un ambiente de acceso publico y otro con informacién
privada de uso exclusivo para compradores y proveedores del Estado, que estén registrados

en el Portal. De esta manera tendremos:

a) Ambiente Publico: Se puede navegar sin necesidad de identificarse como usuario del

Sistema Chilecompra.

b) Ambiente Privado: Para acceder a esta informacion los usuarios deben estar registrados.
Al momento de ingresar deben identificarse digitando: nombre de usuario, organizacién a
la que pertenece y su clave en el formulario que se encuentra en la parte superior

derecha de la pagina de inicio. (se muestra en la siguiente figura).

a

Ademas, hoy contamos con una nueva clasificacion para acceder a la informacién, esto es un
portal diferenciado para cada tipo de usuario. Comprador, Proveedor o Ciudadano. La principal
ventaja es que usted podra acceder en forma mas directa a informacién con contenidos

especificos para cada tipo de usuario.

Al lado derecho de su portal, debera ingresar los datos de acceso para ingresar a su cuenta

privada de Usuario Comprador.

Fecha: 31-08-2007
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En este formulario se deben ingresar los datos de los usuarios que ya estan registrados en el
Sistema: Nombre de Usuario, Organizacién a la que
pertenece el usuario y la clave de acceso, luego debe
hacer clic en el boton <Ingrese>.

Ingreso Compradores

Leganio becghnde Si ha olvidado alguno de los datos requeridos para el

]_ acceso al portal, debe hacer clic en opcién <La olvidé> y
accedera a un sistema de ayuda que le orientara para

-Orgarrizaciu.‘un: la olvidé
f | obtener ese dato.
Clave: la alvidé
|
' B.- Mesa de Ayuda, Consultas y Ayuda, y
Aceptar, Reclamos a través del Portal.

El Sistema cuenta con la opcién “Consultas y Ayuda” ubicada en el extremo superior
derecho de la pagina de Inicio del Portal Comprador. En la pagina a la que se accede
encontrara Preguntas Frecuentes, Guias de Uso, Recomendaciones y Manuales de
ayuda que facilitaran la operacién dentro del portal www.chilecompra.cl, ademas de la
opcién “Sugerencias” para usted nos envie sus ideas.

En caso que el usuario requiera de mayor informacién, nuestro sistema cuenta con una
Mesa de Ayuda a la que puede acceder llamando al 600 7000 600, el horario de atencion
es de 08:00 a 20:00 hrs., de Lunes a Sabados excepto festivos. Asimismo a través del
portal se puede acceder a la opcién Reclamos, ubicada en el extremo superior derecho de
la pantalla de inicio.

M rcakd 3 e Erecs 1T HIE Fagita Principal | Maeps del Sitis | Eslecer de Interds | T e de Suda £00 TEO0 £00

¢ chile Portal Compradores
compra
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Si pincha la opcion “Reclamos”, podrd acceder a realizar Reclamos relacionados con

Irregularidades en alguna Adquisicién, por Pago a 30 dias o bien de funcionamiento del
Portal Chilecompra, al hacerlo quedara registrado con un numero al cual usted puede
hacer seguimiento realizando nuevamente una consulta por esta via o a través del
numero de teléfono de nuestra Mesa de Ayuda (600 7000 600).

» Plataforma Probidad Activa en Compras Publicas

a Platzfarma Probidad Actia en Compraz Publicas tiene par abjeto contrbuir a evitar
sancioner suentualss drregulendades de los procesor de compra v conkbratscion gus
realizan los organismos pobficos &n el portal v que pudieran afectar o ponar en Hesgo su
orobidad. mas ==

Reclamos

a Direccidn de Compraz ¥ Cantratacién Poblica pone a su dispasicidn distintas formulariaz
que b= permitican canalizar sus reclamos por problemes sl parbicipsr gn el Siztema
ChilzCompra. Da acuerdo o lz gravedad da éstos, los canalzard a fa autoddad micdma del
arganisme publice irwolucrado, w geskionzra la debida w cportuna respueste. Bzimizmo,
avaluars su anvic 2 Lz entidades fiscallzadorss pertinantas,

Prezsione gl hatdn que corresponca @ su tipo de reclame

Reclamaos » : Reclamos Reclamos
Irreguianidad papo & 30 Chas » funciohanmiento
& Aduisicion [; E W

e del Portal 3
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P el v e de W dies, estpulada =n afrece |a Cir=ccon d= :
x Circudar PI* 27 ded Minist=ia Compraz ¥ Cantratacién
conocimienta. e e e
Fars reabza- une d=smenda respscts de un ooocsco ds
adquitclin, o el [ribunal ge Coverataelon Fobtiz,
|y Tribunal & | o e daberi conosss b inpuzascion, Fresione sl
=l r“"‘”"”“:';:' totir respecthen pary ckbenar informacan sobre cdme
Fannrl

Ademas podra acceder a revisar informacion relacionada con el Tribunal de Contratacion
Publica, presionando en la opcién correspondiente al Tribunal.
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C.- Capacitacion en el uso del Portal:

Chilecompra pone a su disposicién importantes herramientas para su instruccién:
Capacitaciones presenciales, Curso de Auto instruccién, Material Audio Visual, Documentos
de Apoyo e informaciéon acerca de los Diplomados. Estas herramientas tienen por objetivo
ayudar y facilitar el aprendizaje y manejo de los pasos necesarios para trabajar a través del
"Sistema de Compras y Contratacién Publica”" del portal ChileCompra.

Misrcoks 3 o Bracs 173001 Fagina Frincipal | Aeps del Sitio | Eslescet de Interi | r et de J'l'_l'l.l.‘l. &I 700 &0

¢ chile Portal Compradores e A T I
comprﬂ. Centro de Informacion  Buscar .'uJu_r"s.iLil_w Mioticias | Consulbas v fauda  Quidnes Somos

Curso Web

Para ingresar al Curso Web, debe presionar el botéon “Ingresar a Curso de Auto-
Instruccion”, que aparece en la pagina de Formacién del Portal y seleccione el curso que
desea realizar.

Este curso es modular, permite avanzar a su propio ritmo, retroceder, repetir secuencias
hasta que esté seguro de haber entendido la operatoria.

¢/chile __—  CursoWeb

compra Sistema de Compras y Contratacién Publica

= Oferta Autoinstruccion

= Wer Aas
ﬂfﬁ:‘!\“ﬂ'-'ﬂ. AEY DE DOMmmA, ‘) ERLGIES DEINTORES

URLARI RERRTRAD [ remn o avins son ansism

| ¥ AIERCA DEQSTCS OUNSDS. ..
¥ CKTRAR

S idi wu comirassna®
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Sitio de Capacitacion

El Sitio de capacitacion es una herramienta que permite ingresar, con claves de acceso
especiales, a una copia idéntica del Sitio www.chilecompra.cl, donde el usuario podra
practicar todos los pasos del proceso.

Para ingresar al Sitio de Capacitacién, debe presionar el botén “Sitio de Capacitacion” que
aparece en la pagina de Formacion del Portal, se abrird una nueva pantalla que contiene

el mencionado sitio.

» fhateral Audiovisual
» Documentos de Apoyo

» Diplomados
» Usuarios PARG

@ Mesa de Ayuda

600 7000 600

Orientacién
f 5 Normativa »

= Oferta Formacion

» Uso del Portal weeew, chilecompra, cl

» Talleres en regiones
» Usuarios PAMG

» Calendario de Inscripoidn de Cursos

= Capacitacion ChileCompra Express

» fhanual de Uso del Catdlogo
ChileCompra Express

Ingrese a Sitio de Capacitacion
sresar a Curso de Autoinstruccidg
= LUTE nlalidad el i

“Construyendo Bases de Licitacion”
» Wer s

td

= Documentos de Apoyo

» Guias Practicas en Gestidn de
Abastecimiento
» Guias v Manuales de Uso Plataforma

» Movedades en ChileCompra Express Electranica
» Wer ias » Directivas de Compras
» Wer mas

Plataforma Probidad Activa Claves de Acceso Ingreso Compradores
La Diteccion de Compras y Contratacion Plblica pone a Ingjr"ese egtlnf datoside. L{SLIB‘H'D RaER Usuario: lo olvidé
disposicidn la Plataforma de Probidad Activa en Compras utilizar el sitio de capacitacian: |Cgmpradgr1 |
Publicas para canalizar cualquist informacion critica 7 e T
i Organizacian: la obidé
relacionada con los procesos de compra que realizan los Usuario : Comprador 1
orgamismos publicos iy que pudiera afectar o poner en Organizacion : org 7008 |Ur87008 |

riesgo Ia probidad de dichos procesos, mas =»

— Ingrese Aqui sus Reclamos: ——

Reclamos » q\‘ Otros »
I " . Roclamos

en Adquisicidn

Clave : 12345 Clave! la obvidé
PMG
‘ Programa de
Mejoramiento de Gestion » - .
¢/chile
proveedores

e il
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»’chile
compra

Sistema de Compras
w Contrataclién PFablica
Capitulo [
- - -
Mi Es ritorio
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Mi Escritorio

Al ingresar sus datos de acceso, ingresa a la seccion denominada Mi Escritorio, que permitira
realizar una gestién mas eficiente al acceder a la informacién sobre Adquisiciones, Ordenes de

Compra y Documentos Tributarios Electrénicos (DTE) y Calificaciones, de manera resumida,

directa y facil, asi como revisar ayudas en forma rapida y ordenada. Para ingresar a cada una

de estas opciones, debe seleccionar el signo

Usuario: compraar

- .
L:V Chlle Organizacitn: CompradorP ruets
compra Cambisr Unises

Inicio  Reclamos  Consultas y Ayuds  Cerrar Sesion

(® Mesa de Ayuda 600 7000 600

Datos Oficiales ChileCompra: Viernes 13 de Abril, 2:20:50

Mi Escritorio  Adquisiciones Orden de Compra  Catdlogo Electronico  Facturas  Plan de Compras  Administracion Reportes

Escritorio de "comprador1 *

Buscar Adquisicion

Hro Ree Adquisicion |

£].: 1000-58-C005

Destacados

al 13-04-2007 00:46 Refrescar Datos

1 Para visualizar la informacian contenida en cada seceidn debe pinchar el signo
mas [+] que lo antecede o el titulo subravado.

Ed Adquisiciones en Creacion
En esta Seccidn podra revisar las Adguisiciones que estdn en proceso de creacidn

(guardadas), en proceso de Publicacidn o estdn pendientes de mi autorizacidn de
Publicacifn.

E Adquisiciones Publicadas en la Unidad

En esta Seccidn podra revisar las Adquiziciones que estan Publicadas con preguntas

Adgquisiciones en Proceso de Adjudicacion

En esta Seccion podra revisar las Adquisiciones que estan en proceso de Apertura
Electrdnica, Adjudicacidn o estan pendientes de mi autorizacion de Adjudicacién.

Ordenes de Compra

En esta Seccion podra revisar las Ordenes de Compra que estin Guardadas, con
Solicitud de Cancelacidn o estan pendientes de mi autorizacion.

DTE (Documentos Tributarios Electrdnicos)

En esta Seccion podra revisar los DTE (Documentos Tributarios Electrdnicos)
pendientes de gestidn de los dltimos 30 dias.

Calificaciones a los Proveedores

Haga clic AQUI para realizar Calificaciones a sus proveedores y revisar los descargos
enviados por estos.

Calificaciones a mi Organismo

Haga clic AQUI para revisar las Calificaciones de sus proveedores a los procesos de
su Unidad de compra y realizar sus descargos a las mismas

Ver Informe de Gestion>>

zLahicias Bolstin ChileCompra >
>> En sbril s inicis nuevo Diplomsds {3 etin thie-omprs

en Gestién de Abastecimiento & | Boletin ChisCompra Express »
> Testimonios

»>“Una herramienta que permita el
cileulo ripide v preciso de los

i Informe de Gestién 2006 »

costos es muy Gtil ®

| @D Formaciin y Ayuda

= Cambio en la Plataforma

Informacion de Apoyo

=+ Modificaciones al Escritorio

Reclamos
Ingrese su reclamo 3>

> Consultas y Ayuda

== Preguntas ntes

Normativa Compras Pablicas

»» Ver mis

ChileCompra

22 Directiva N6 - Plan Anual de
Compras

»» Directiva N°5 - Compras a través
de Convenio Marco
»» Directiva N°4 - Estandares de

Transparencia

Express

»> Lista de contactos proveedores
catilogo

»» Novedades en catalogo de
Productos y Servicios en Convenio
Marco

»» Conozca ChileCompra Express
(video)

(5~ chileproveedores
»» Cirg, N*1, Directivas de Uso

Registro Electrénico Oficial de
Proveedores del Estado -

ChileProveedores

»> Lista de Ejecutivos de Cuenta

»> Ver Clasificador de Rubros

2> Ver Certificados de Disponibilidad
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En la parte superior del Escritorio, aparecera el nombre del Usuario y la Unidad de compra a la
que pertenece o en la que se esta trabajando actualmente, dato importante al momento de
revisar la informacién que contiene el Escritorio. Si desea trabajar en otra unidad de compra,
debera cambiarse haciendo clic en la parte superior de la pantalla como lo muestra la siguiente
imagen.

Inicio  Reclamos  Consultas v dyuda  Cerrar Sesion

@ Mesa de Ayuda 600 7000 600

Datos Oficiales ChileCompra: Wiernes 20 de sbril, 10:11:5%

L:’ ch i ]e si_o : c_o.rar1 i
compra

Mi Escritorio Adquisiciones Orden de Compra Catalogo Electronico  Facturas  Plan de Compras  Administracion Reportes

Escritorio de "comprador1 *

Buscar Adquisicion T Mo

Suministros

Hro. de Adquisicion [ | ‘ ChileComp ra(;‘/

Express
£, : 1000-85-C0O05 |——m

Contiene también un buscador rapido de Adquisiciones, en Destacados podra visualizar las
Adaquisiciones en Creacion, Adquisiciones Publicadas en la Unidad, Adquisiciones en Proceso
de Adjudicacion, Ordenes de Compra, DTE, Calificaciones a los Proveedores, Calificaciones a
mi Organismo y al final de la pantalla encontrara su “Informe de Gestion” el cual podra
descargar en formato Excel, para facilitar su gestion.

Para acceder a cada una de las opciones, solo debe presionar en el nimero que aparece a la
derecha. Si el nimero es cero, significa que no hay procesos en esa categoria.

Los procesos que se muestran son:

Adauisiciones en creacion:

Adgquisiciones guardadas: Debe completar con el proceso de creacién y publicacién, o
de lo contrario deberd eliminarlas.

Para publicar: La Adquisicién esta autorizada, ahora usted debe proceder a publicarla.
Para mi autorizacion: Ha sido enviada para la autorizacién del usuario.

Adquisiciones Publicadas en la Unidad:

Adquisiciones publicadas con preguntas del foro, Total de Adquisiciones Publicadas,
Numero de Adquisiciones que cierran en las préximas 48 horas sin ofertas.

Adauisiciones en Proceso de Adjudicacion:

Para Apertura Electronica (una etapa), Para Apertura Técnica, Pendientes de
adjudicar, Cerradas sin ofertas y Para mi Autorizaciéon de Adjudicacion.

Fecha: 31-08-2007 1
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Ordenes de Compra:

Ordenes de Compra Guardadas, Ordenes de Compra con Cancelacién Solicitada en
los dltimos 60 dias y Ordenes de Compra para autorizar por el usuario.

DTE (Documento Tributario Electronico):

DTE'’s recibidos en los ultimos 30 dias y DTE’s pendientes por aprobar por el usuario
en los Ultimos 30 dias.

Calificaciones a los Proveedores:

Calificaciones Pendientes por Realizar, Calificaciones Realizadas, Nuevos Descargos
del Proveedor.

Calificaciones a mi Organismo:

Nuevas Calificaciones, Descargos Revisados por Proveedores.

A continuaciéon se muestra una imagen de la vista que se genera al hacer clic en el total de
“Adquisiciones publicadas” (en este caso se encontr6 solo 1):

Mi Escritorio Adquisiciones Orden de Compra Catalogo Electronico  Facturas Plan de Compras  Administracion Reportes

Adquisiciones Publicadas

Se encontraron 1 Adquisiciones para su busqueda

Hro. de la Hombre de la | Unidad de compra Fecha de Tipo
Adquisicion Publicacion Adjudicacion

1‘ | 2238 adg de CompradorPrueba 11-04-2007 Publicada Simple _?._:]:gpn[
caass.cony | Prueba copia I
Pagina: 1 de 1 Total: 1

Posicionando el Mouse sobre los iconos de la columna Acciones, se muestra a qué
corresponde cada uno de ellos.
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»’chile
compra

Sistema de Compras
w Contrataclién PFablica
Capitulo 4
- - -
A | luisi /io les
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Crear Adquisicion

Para crear una Adquisicion, ingrese al Menu Adquisiciones y seleccione submenu Crear
Adquisicion, como se muestra en la imagen.

Mi Escritorio Adquisiciones | Orden de Compra  Catdlogo Electronico  Facturas Plan de Compras  Administracion Reportes

Crear Adquisicion

Escritoric consultar adquisicion m—— Informacion de Apoyo
Administrar grupos de Proveedores
= Cambio en la Plataforma

Copiar Adq. Externas ‘er Calificaciones

Buscar Adq Consultar Proveedores
Suspender Adquisicidn

Mro. de Ad Autorizar Adquisicion

Cj.: 1000-§5-CO05
m Reclamos

2> Mueva Funcionalidad para Evaluar

a los Provesdores

Al seleccionar “Crear Adquisicion” se desplegara la siguiente pantalla:

Inkis Lorculbasp Ksclates  sds  Cerrar Sesinn

4 1 Usteario; comEr acor
._Ep-' Chl]e Organizacion: Comgraom b “ Mesa de Ayuda 00 7000 400

mpra FArtapLiErd ¢ 3ot 4 de Ererc, 17 WL

i Escriton Adguisicionss  Catalogo Electromico Orden ds Compr Administraoign Heporkss

Opciones de Adquisicién

@ Adquirir por Catalogo Electronico

Oferta

Chilena de
Computacian

IMPORTAHTE: Hecusrde, ol replamento indica que & ol Producto/Servicio
se encuenira disponikle en ¢l Catdlopn Clecirdnico. usted debe realizar su
wompra en el CATALOGD ELECTROMICO.

Sk, B da Ley 1) 0drcs consultar m Harmativa

E Adquirir por Proceso de Adquisicion Mejores Practicas (Tips)
Carrsiar i Clave »
ATEMCKIN: Utitice ssie mélodo 5§ N0 encueent i el ProduciofSen wicio em el <eleridtn ca Rubms &
Catalnpn Flectrinice de nissino Sisiema. Muess Forma de wer Desmuents »
Lt #0dz laLey 7 ibdrds conzults Hormativa®

Las Opciones de Adquisicion son: Por Catalogo Electronico o por Proceso de Adquisicion.

Creacion de una Orden de Compra por Convenio Marco (CM)

;. Qué es un Convenio Marco?

Es un contrato firmado entre la Direccién de Compras y los proveedores adjudicados, previa
Licitacion Publica. “Los Convenios Marco vigentes se traduciran en un Catalogo, que
contendra un descripcién de los bienes y servicios ofrecidos, sus condiciones de contratacion,
y la individualizacién de los proveedores a los que se les adjudicé el Convenio Marco.”
(ChileCompra Reglamento de la Ley N° 19.886 de de Bases sobre Contratos Administrativos
de Suministro y Prestacion de Servicios).
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;.Cuando procede un Convenio Marco?

En el Capitulo Ill, Articulo 14 del Reglamento de la Ley N° 19.886 de de Bases sobre Contratos
Administrativos de Suministro y Prestaciéon de Servicios, ChileCompra, se menciona el
Mecanismo de operacién de Convenio Marco;

“La Direccion efectuara periddicamente procesos de compra para suscribir Convenios Marco
considerando entre otros elementos, los Planes Anuales de compras de cada Entidad.

Las Entidades podran solicitar a la Direccion, que lleve a cabo un proceso de compra para
concretar un Convenio Marco de un bien o servicio determinado, sea encargandole la gestién
de coordinar un proceso conjunto de contratacion o requiriéndole la obtencion de condiciones
especificadas de contratacion para bienes o servicio determinados.

La Direccién evaluara la oportunidad y conveniencia para llevar a cabo dichos procesos.

Cada entidad estara obligada a consultar el Catalogo antes de proceder a llamar a una
Licitacién Publica, Licitacion Privada o Trato o Contratacion Directa.

Si el catdlogo contiene el bien y/o servicio requerido, la entidad debera adquirirlo emitiendo
directamente al contratista respectivo una Orden de Compra, salvo que obtenga directamente
condiciones mas ventajosas en lo términos referidos en el Art. 15 del presente Reglamento.

Las Ordenes de Compra que se emitan en virtud del Catalogo, deberan ajustarse a las
condiciones y beneficios pactados en el Convenio Marco y se emitiran a través del Sistema de
Informacion.”
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Busqueda de productos o servicios de CM

1.
seleccionando “Consultar Catalogo”.

Usuario: compradar1
Organizacion: CompradorPrueba
Cambiar Unidad

= chil
L(’:'Vo%ﬁpree;t

En la seccion Catalogo Electronico del mend superior de su ambiente privado,

Inicio  Reclamos Cerrar Sesion

Consultas y Ayuda

(® Mesa de Ayuda 600 7000 600

Mi Escritorio

Adquisiciones Orden de Compr | | Catalogo Electronico | Facturas | lan de Compras  Administracion Reportes

lales ChileCompra: Miércoles 24 de Enero, 18:34:12

Escritorio de "comprador1

Buscar Adquisicion

Consultar Catalogo

Yer Calificaciones

P
<4

Informacion de Apoyo

= Cambio en la Plataforma
2> Mueva Funcionalidad para Evaluar

a los Provesdores

2. Seleccionando la opciéon “Ir al Catalogo Electronico” que se encuentra en Menu

Adquisiciones, opcioén Crear Adquisicion.

Usuario: compradori
Organizacion: CompradorPrueba
Cambiar Unidad

< .
= chile
compra
| Adquisiciones | Orden de Compra  Catalogo Flectronico  Facturas

Crear Adquisicidn

Mi Escritorio

Ej.: 1000-38-CO05

Datos Oficiales ChileCompra: Miércoles 24 de Enero, 18:38:30

ESCritOri( Consultar Adquisicidén
- Administrar grupos de Proveedores | N
Copiar Adq. Externas 'er Califw sciones
Buscar Adq Consultar Proveedores
Suspender Adquisicidn
Nro. de Ad Autorizar Adquisicion

1 1 1
(® Mesa de Ayuda 600 7000 600

Plan de Compras Adwinistracion Reportes

Informacion de Apoyo

> Cambio en la Plataforma
=> Mueva Funcionalidad para Evaluar

a los Proveedores

[ d) Reclamos w

mpra
MiErritarsy  Ainukddaas  Calidoe Miscicanics

Opciones de Adguisicidn

ﬂ.ﬁdqm’l‘ir par Catalogo Electronico

(e

anal CATALOGH FLECTROHICD

Art. 3da L

LyLe

PR TAHTL: Recuerde el roglamsents ndcs g o8 2| PosducafSeivicn
e nceiva dapanibis sn ol atalega Diecihogion, mnied debe teatoar su

ﬂ!.dquﬂr par Proceso de Adquisicion

TR AR Lislice sxis meba e o B snrusalia ol Predeclsferania sn o
kb EVCTi Gk O TRBr 109 Sk

Br M ds

B wpincnybodme Cada v ek Come Somd

i mesa ce Ayuda 600 7000 G0Y
Aok O oy i D oLy 24 e O bubes, TR
Srfen e rapn Cwhin  Sfsinkdrecds  Rapertec

Mepres Fracticas {lips)
Larvbiar #i Dl 2

Srkooiin & Rubres

Miwvs Farna e ds Neumanin @
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En ambos casos ffegara a la pagina principal del Catalogo Electronico de Convenios Marco,
donde encontrara accesos directos a las secciones de productos y servicios con forma de
separadores en la parte superior de la pantalla.

ChileCompra /e

| Regiones de Despacho g iieis
Wl
Principal Cambiar Regiones Ir a Mi Carro
onico
El Catélogo Electrénico de Convenios Marca |e facilitars la compra rapida y de
acuerdo 2 la normativa de compras pablicas, de maltiples Productos v Sendcios,
. _ Administracion
Busque productes o servicios en el Catdlogo Electrénice
| e Mis Acciones Mis Ordenes de Compra

Comparacidn de Productos  Ordenes Enwiadas
Ordenes Pendientes de Envin

Biizqueda ivanzada

Mavegue el Catdlogo Electronica por Categoria Mi Carro
. I & MicCarra
Productos Servicios e
#Muebles Para Oficina * fwisaje En Diarios Impresos v Regiones de Despacho
Alimentacion & Cafeteria Electranicos
Articulas de Ezcritoria Conzultoras & Capacitacidn
seo e Higiene e Usted tiene seleccionadas las siguientes
Computacian & Electronica Reuniones Regiones de Despacho
Extintores Contra Incendios Pasajes , Carga v Correos
Ferreteria Salud & Optica & Audifonos Wil Regian del Maule
Meumiticos
Wehiculos v Combustibles Cambiar Regiones Seleccionadas

Busqueda de productos o servicios de CM

En esta pagina principal usted encontrara:

1. Buscador de productos y servicios,

Listado de categorias de productos y servicios, que permite ingresar directamente a
ellos.

3. Una seccion de administracion, que posee un conjunto de funcionalidades que le
permitirdn comparar productos, revisar 6rdenes de compra pendientes, 6rdenes de
compra enviadas, revisar el carro de compras.

4. Una seccion en la que usted podra ver las regiones seleccionadas, con la opcién de
modificar esa seleccion y ver los proveedores que despachan a las regiones definidas.

5. Un acceso directo para ver el contenido de su carro de compras.
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ChileCompra 6/

Bienvenido al Catalogo Electranico

El Catalogo Electronico de Convenios Marco le facilitara la compra rapida v de
acuerdo a la normativa de compras publicas, de mdltiples Productos v Servicios,

S e e, : & O ltems
Catalago Electromice @& Comvemias Marco f.‘!';‘}'fESS Regiones de Despacho LA
Wl 5
Frod =} Servicios
Principal Producto =ryicios bt Fobins ce e

1 Administracion 3

Busque productos o servicios en el Catalogo Electronico

| F{Ej Mis Acciones HMis Ordenes de Compra
Comparacidn de Productos  Ordenes Erviadas

Burqueds dvanzada

Ordenes Pendientes de Envio

Havegue el Catalogo Electronico por Categoria Mi Carro
Productos 2 Servicios %ams
Muebles Para Oficina * fwizaje En Diarios Impresos v Regmne& de Despacho 4
© Alimentacidn & Cafeterda Electrdnicos
© Articulos de Escritorio Conzultorias & Capacitacion
fseo e Higiens Hatsles B sal g g Usted tiene seleccionadas las siguientes
Computacion & Electrdnica Reuniones Regiones de Despacho
* Extintores Contra Incendios * Pazajes , Carga v Correos
* Ferreteria Salud & Optica & Audifonos Wil Region del Maule
Meumaticos
Wehiculos v Combustibles Cambiar Regiones Seleccionadas
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La primera vez que usted utilice el catalogo electronico de convenios Marco, se desplegara la
siguiente pantalla, en la que usted debera seleccionar las regiones a las cuales destinara los
productos o servicios que estd comprando a través de este catalogo; de esta manera los
resultados de los productos y servicios que se desplegaran, corresponderan a aquellos que
posean proveedores que despachen en las regiones que usted ha seleccionado.

Ch:/sCompPa : y

Cataloge Eisctramica g Convenios Marca f‘fﬁfﬁf‘g

Principal

| Regiones de Despacho

Atencion!!

@ scleccione la o las regiones a las que se despacharin productos o servicios. En los resultados de los buscadores
se listaran todos los proveedores que entreguen los productos en al menos una de las regiones definidas por
usted.

@ Importante: Si usted cambia la seleccién de regiones antes de generar una Orden de Compra, su Carrito de
Compras se vaciara.

i Regidn de Tarapaca il Region del Maule

O Regidn de Antofagasta i Regidn del Bio Bia

D Il Regidn de Atacama DI)( Regidn de la Araucania

O Regidn de Coguimbo [Flx Regidn de los Lagos

[EalY Regidn de Walparaiso Ox Regidn de Avysén del General Carlos |bafiez del Campo
Owi Regidn del Libertador Bernardo OHiggins s Fegion de fiagallanes v la Antartica Chilena

DRegién Metropolitana de Santiago

[JRecordar mi seleccién
La préxima vez que ingrese al sistema estas regiones estaran preseleccionadas,
Usted las puede cambiar presionando el winculo "Cambiar Regiones” situado en la parte superor de la siguiente pagina.

Mis Acciones Mis Ordenes de Compra
Comparacion de Productos Ordenes Enviadas

Ordenes Pendientes de Envio
Mi Carro
It adicCarro

Carros Guardados

Seleccione las regiones de la lista. Si usted quiere que el Catalogo Electrénico mantenga las
regiones que usted ha seleccionado en las futuras compras, seleccione la opcion “Recordar Mi
Seleccidn”, que se encuentra en la parte inferior de esta pagina y finalmente presione el botén
seleccionar.
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El proceso de compra comienza con la busqueda de los productos o servicios que se desea
adquirir. Usted podra buscar utilizando el buscador o navegando en la lista de categorias que
se encuentra en la pagina principal.

La lista de categorias facilita la busqueda y seleccién de productos y servicios con una
estructura ordenada por niveles. Una categoria es un concepto que permite agrupar los
productos o servicios de caracteristicas similares 0 que posean atributos comunes. Una
categoria que se encuentre en el 12 nivel tendrd asociada un conjunto de categorias de 2°
Nivel, y existe un 32 Nivel, que es el que se encuentra relacionado con los productos y
servicios.

ChileCompra /e o
P —————— ) VL0 | Reeiones de Despacho . S
W
Principal || Productos | [ Servicios b Resioner it
Loy Regianes

Bienvenido al Catalogo Electrénico
El Catalogo Electrénico de Convenios Marco le facilitars la compra répida v de
acuerdo a la normativa de compras pablicas, de maltiples Productos v Servicios,

- - . Administracion
Busque productos o servicios en el Catilogo Electrénico

¢} Mis Acciones His Ordenes de Compra

Blsqueda iwanzada Ordenes Pendientes de Envio

Navegue el Catilogo Electranicd Principal Productos Servicios

Productos Usted esta sn: Productes» Musbles Para Oficina
Muebles Para Oficins Muebles Para Oficina acho
#rticulos de Escritorio ESCRITORIOS

#seo e Higiene fas las siguientes

Computacién & Electrdnica
Extintores Contra Incendios

Escritorios

Ferreteria

Meumaticos
jonadas

* Wehiculos y Combustibles ESTANTES

Estantes

KARDEX & CAJONERAS & ACCESORIOS
Kardex
Cajonerss

Productos Servicios

P@ncipal

Uste:
Mesas
Se encontraron 46 Productos ordenar Por: :_qul_:re_ ) v [¥] ver magenes Pégina: 1-2-3-4-5
MESAS-SILCOSIL
MESAS escritoro estandar CONSTRUIDO EM MELAMINA SIN CAJOMNES
AREDIDAS 120350075 Chi,
Convenio "WOBILIARIO CE OFICINAS"
Regidnes de Despache |, I, lll, IV, I, R, W, W, WL VI X %1, X0
Ofertas (1)
FILTRAR POR:
Desde § 34.440 VER DETALLES | b
ey ErETEn
SILCOSIL A
(o] MESAS-SILCOSIL

Modelo ; WESAS escritorio 2 cajones CONSTRUIDO EN MELAMIMA COM 2
- o CAJOMES MEDIDAS 1200660378 CAk.
[oc] s Convenio “WOBILIARID CE OFICINAS"
Regiones de Despacho I, I, I, IV, ¢, Rit, W, VI, Wil, Vill, X, X, I
Ofertas (1)
R DETALLES

Desde § 57.420
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También podra realizar una busqueda simple de productos o servicios a traves del buscador.
En el campo habilitado para ello, ingrese el nombre del producto o servicio que desea buscar y

presione el siguiente icono ‘(’J A continuacion podra ver la lista de los productos y servicios
que coincidan con su busqueda.

ChileCompra C.;/

Cataloge Sectrdmco de Comvenas Marco f_.’fﬂfESS
W

Principal Productos Servicios Cambiar Regiones

i Regiones de DesI
Bienvenido al Catalogo Electrénico

El Catalogo Electrdnico de Convenios Mharco le facilitard la compra rapida v de
acuerdao a la normativa de compras pablicas, de mualtiples Productoz v Servicios,

o ) o Administrac
Busque productos o servicios en el Catilogo Electrénico - ]

|mesas| | @ Mis Acciones
Comparacién de Pr

Busqueda fAvanzada

Navegue el Catilogo Electrénico por Categoria Mi Carro
. . It & whi Carro
e ———

El resultado de ambas busquedas es un listado de productos o servicios, en que usted podra
ver el detalle de cada uno de los items listados. Pinchando en el nombre del producto o en el
botén ver detalles.

A continuacion se desplegara la ficha del producto o servicio en la que usted podra revisar
informacion acerca de las caracteristicas, descripcion, atributos y estado del convenio de ese
producto o servicio. Ademas, encontrara informacion sobre los proveedores que ofrecen ese
producto o servicio.

Para agregar este producto al carro, ingrese la cantidad deseada en el campo habilitado para
ello, y presione el botdn agregar al carro. A continuacion se presentara un cuadro de didlogo
que le indicara que el carro de compras se ha actualizado y que existe un nuevo
producto/servicio ingresado.

Nota : Recuerde que esta accién debe repetirse por cada uno de los productos o servicios que
usted desee comprar o contratar.

Fecha: 31-08-2007 [m[n
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Usted estd en: Productoss Muebles Para Oficina » Mesas =

== Volver
MESAS-SILCOSIL
Caracteristicas Descripcion Atributos Convenio
EAM @ -
Morbre : MESAS-SILCOSIL
tharca : SILCOSIL
(1]

Fotos para este producto

Proveedores

METALURGICA SILCOSIL LTDA M comparar
Regiones de despacha: I 1L, W1, IV, X, RM, W, VI VL $ 34.440
VL, X, X1, XN § 34.440

Condiciones Regionales

Observaciones:  MESAS escritorio estandar
CONSTRUIDG EN MELAMIMA SIN
CAJOMES MEDIDAS 120X60X75

CM.
Ingrese Agregue al
Atributos del Proveedor cantidad
deseada

Documentos Adjuntos

Cantidad |

Cuando usted haya ingresado al carro todos los productos o servicios que desea comprar o
contratar, debe ir hasta la seccién “Ir a mi carro” que se encuentra en la parte superior de la
pantalla; pinche el icono “carro” para ingresar a la secciéon carro de compras. Aqui podra

revisar la informacion de los productos o servicios, la cantidad, el precio unitario y el total.

Inicio  Coniulbas v 2adames  fyudas  Cerrar Jesion

Py Chi!e :;Ilrl.rr: ':'u‘r--:-\rrl.-.! T
- rEaizacn: Crgsnizacioniiom. . Mesa dE A da ﬂDD ?ﬂﬂlﬂ ﬁ{]{]
compra o x yu

sile Compn g Migrcoks 5 da Febrard, 10:56:29

Bralos (Wi 11

Mi Escritorin  Adquisiciones Catdlogo Electrdnice Orden de Compra Facturas  administracion  Reportes

ChileCompra d/
} Regiones de Despacha

¥l o
LRI WO & Coveas ararca LTI ESS

Buscar

W

Princepal Productos Servicios Lr_:mhi-r Begianes Eilsqueds Alenzak

Si usted modifica la cantidad de algun producto o servicio debe presionar el botdn actualizar. Si
usted necesita eliminar alguno de los productos o servicios, pinche el link eliminar item que se

encuentra bajo el cuadro cantidad.
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EJ Carro de Compras Guarde este carro | <% Ingrese Nombre Carro »»

para ahorrar tiempo en su praxima compra

Item Cantidad Precio Unitario Total

MESAS-SILCOSIL $ 34,440 $ 172.200

MESAS escritorio estandar CONSTRUIDO EN AELAM INA PP
eliminar item
SIN CAJOMES MEDIDAS 120X60X75 CAt,

SILLAS-DIAD 5 26,213 $ 131.065
28 SILLA OPERATIA TAPIZ TELA [ STRIKE COVENTRY] P—
- eliminar item
RESPALDO MEDIO COMTACTO PERMAMENTE CON BRAZOS —
I FIIO

Si realizo algun cambio de cantidades usted debe
1
En el siguiente pazo usted generard las ordenes

de compra correspondientes a este carro para
cada proveedor,

22 Continuar Comprando

Para cerrar el proceso de compra o contratacion a través del catalogo electrénico, usted
debera generar una orden de compra para cada uno de los proveedores seleccionados en los
productos o servicios que usted tiene en su carro de compras. Para esto presione el boton
Generar Ordenes de Compra que se encuentra en el final de la pantalla. A continuacién se
desplegara el listado de las érdenes de compra para generar, para cada proveedor.

Ordenes de Compra Para Generar

=< Walver

Los Productos de su carro fueron agrupados por Proveedor,
Usted debe generar una orden de compra para cada Proveedor

Ordenes de Compra de Carro del 3/2/2006

METALURGICA SILCOSIL LTDA

Cantidad Producto Precio Unitario Total
5 MESAS-SILCOSIL $ 34,440 S 172,200

Eliminar Orden

DIMAD 5.A.

Cantidad Producto Precio Unitario Total
5 SILLAS-DIMAD $26.213 5 131.065

Eliminar Orden

Presione el botén “Generar esta orden de compra” que se encuentra al final de cada uno de
los proveedores de la lista. Ingresara a la seccion Generar Orden de Compra para
“Proveedor”. Aqui debera distribuir los productos o servicios seleccionados en las regiones a
las que usted desea que sean despachados o entregados. Una vez que ha distribuido los
Fecha: 31-08-2007
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productos, presione el boion Actualizar. Los productos distribuidos, deben coincidir con la

cantidad solicitada de productos o servicios, para que se habilite el boton enviar Orden de
Compra.

Generar Orden de Compra para " METALURGICA SILCOSIL LTDA"

& continuacidn se presentan los productos que seran solicitados & "METALURGICA SILCOSIL LTDA",
Seleccione la region a la que serdn despachados los productos.

Productos en Convenio "MOBILIARIO DE OFICINAS" Conv682456_Flete.xls
b MESAS-SILCOSIL 5 34,440 $ 172,200

Cantidad a despachar Region Precio de Despacho

ICI W Regidn de Walparaiza D

Faltan por despachar: 5 Total S0

Total del Convenio

Descuento Por Convenio 0%

5i realizo algun cambio de cantidades usted debe

R
ACTUALIZAR
Total Final

Podra seleccionar las regiones a la cual desea distribuir los productos para lo cual debe ir a la
parte superior de la pantalla y seleccionar “Cambiar Regiones”, luego debera volver a principal
y seleccionar “Ordenes Pendientes de envio”.

o ) B Administracion

Busque productos o servicios en el Catédlogo Electrénico

| @ Mis Acciones HMis Ordenes de Compra
i Comparacion de Producf® T

Eilsquedalfvanzadal (rdenes Pendientes de Enwio I

Mavegue el Catdlogo Electrénico por Categoria Mi Carro
. . Ir & MiCarro
Productos Servicios Carros Guardados

Como lo muestra la siguiente figura, han sido agregadas las regiones de despacho, donde
tendra que incluir la cantidad de unidades que sumadas deberda completar la totalidad de la
Adquisicion.

Fecha: 31-08-2007
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Generar Orden de Compra para “ METALURGICA SILCOSIL LTDA"

& continuacion se presentan los productos que seran solicitados a "METALURGICA SILCOSIL LTDA",
Seleccione la region a la que seran despachados los productos.

IPmductns en Convenio "MOBILIARIO DE OFICINAS™ Conv6B82456_Flete.xls

b MESAS-SILCOSIL S 34,440 S 172.200

Cantidad a despachar Region Precio de Despacho

l:l W Region de Walparaisa IZI
D VIIl Regidn del Bio Bio D
D Regidn Metropaolitana de Santiago D

Faltan por despachar: 5 Total 50

Total del Convenio

Descuento Por Convenio 0%

5i realizo algun cambio de cantidades usted debe

LV.A (%)

Finalmente, presione el botén Enviar Orden de Compra. El sistema mostrara que se ha creado
satisfactoriamente la orden de compra de sus productos o servicios seleccionados a través del
Catalogo Electrénico de Convenios Marco.

Para enviar la orden de compra, el supervisor debe ir al menu superior, Orden de Compra,
Consultar, donde debera buscarla, editarla y luego enviarla al proveedor.
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Adquirir por Proceso de Adquisicion:

Al seleccionar la Opcién 2, Crear Proceso de Adquisicién, se desplegara la pantalla que
se muestra a continuacion.
En ella se muestran tres pasos:

o Paso 1: Completar Nombre y Tipo de Adquisicion.

o Paso 2: Definir Bases / Términos de Referencia.

o Paso 3: Verificar y Enviar a Autorizacién.

Para saber en que paso se estd, este se muestra de color naranja y los demas pasos en

gris.
| Opciones de Adquisicicn
| i adquirir por Catalgo Electrinicn '
ISFURIRTIL: Facuseds, o reglarm s ivdicn g T8l Preduin frvics H.F pros ey
AR T dRpanb e Dl Tewdoica ieed deke ialiran w1 @
g vt CETAL60 LT | 'E
AL X dvle 2 iR - - |: s
| 3 2dquirir por Proceso de Adqusichin s ey Fric i [Tl
| Car -
AL Do sote waede w10 s peminn o Frsducicarmicic an sl
Findlsn Mistidnken de i S [TET
H Urwanio o1
- ChI|E ComEnzEiGR: ComEsearraske T & Mesa de Ayuda 600 7000 00

tompra pimmar g Dwhzr s iaies Cralol cinzrs: LDunac 3 da Dicenses, ll82 008

Frclh  Connitas y Aockimes s nn.-..-..aﬁn..l

FEFSOr s Belqedctiiaes  Catdlnn Blerte’ era el de ©omgen

Crear Adguisicion

Carmobzbar Honzeo v hoo
o kdounoen

&) Complatar Nombre ¥ Tipo de Adguisician LET D orgar una Aol dn’
Farchian de Crisatin Luites, 35 e Mcamles & 2005
Demandant= Carvprador Frusba
“Hermhae de b WIPORTRMTE: Fraieis un ronben olare ¥
EiBiguuiscirin T TR B T e e b
VIR Mp——— cartilicar ! -
socwke co o Aguitosr, Lots momies oz
Inpontnabe e ol frowecdes on las Gl
i ochie. o Elpnpis =o
Teseripeion ke W =
BBz in
e

Paso1 : Completar nombre y Tipo de Adquisicion

En el primer paso, el Comprador debe Completar el Nombre y la Descripcion de la
Adquisicién (esta informacién es la que verd el Proveedor al momento de revisar la

propuesta).

Luego debe seleccionar el Tipo de Proceso a realizar de acuerdo a la naturaleza de la
compra. En el anexo 1, se describen cada uno de los tipos de Adquisiciones.
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continuacion se realizara un ejemplo compieto de Adquisicion, para una Licitacion
Pudblica entre 100 y 1000 UTM.

Para ello, una vez que ha ingresado el nombre de la Adquisicién, baja en el formulario y
selecciona el tipo de Adquisicion. En este caso: “Licitacion publica entre 100 y 1000 UTM.

L e g e e e

O m pr . Cambiar Unidad

Mi Escritorio Adquisiciones Catalogo Electréonico Orden de Compra Admin

*Tipo de la Adquisicidn B Licitaciones Piblicas

[Tl T i A N 400 1 Th P
€ Licitacidn Publica Entre 100 y 1000 UTH )

1CTLEACTOT T oo ae s ies e g g e n ) T =]

E Licitaciones Privadas

' Licitacidn Privada por Licitacion POblica anterior sinf

A la derecha aparece el signo de pregunta que corresponde a una ayuda en linea que
explica el tipo de eleccion.

Una vez realizada esta tarea, estamos en condiciones de acceder al Paso 2: definir las
Bases o Términos de Referencia segun el proceso que haya seleccionado.

NOTA:

Al momento de pasar al Paso 2, el sistema genera en forma automética un nimero Unico
para la Adquisicion que se esta creando, el ID.

Este niUmero esta compuesto de tres partes, bajo el esquema oooomooomooo;

® EI primer numero o prefijo corresponde a la identificacion de la Unidad
Compradora del Servicio Demandante: oooo

® El segundo numero es un correlativo de todos los procesos creados por esa
Unidad de Compra: oooo

® El tercer grupo de caracteres hace referencia al tipo de proceso que se esta
realizando y el afio en que se realiza: oooo,

Para ello se usan las siguientes nomenclaturas:

Fecha: 31-08-2007 [m[n
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emision automatica de OC

] Glosa |Plazos minimos de
TIPO DE ADQUISICION Publicacién (*)
Licitaciones Publicas
Licitacion Publica Menor a 100 UTM L1 10 a 6 dias
Licitacion Pablica Entre 100 y 1000 UTM LE 10 a 6 dias
Licitacion Pablica Mayor a 1000 UTM LP 20 a 11 dias
Licitaciones Privadas
Licitacion Privada por Licitacién Publica Anterior sin A1l 10 hasta 6 dias
oferentes
Licitacién Privada por Remanente de Adquisicion Anterior B1 10 hasta 6 dias
o Servicios Accesorios
Licitacién Privada por Convenios con Personas Juridicas E1 10 hasta 6 dias
Extranjeras fuera del Territorio Nacional
Licitacion Privada por Confidencialidad F1 10 hasta 6 dias
Licitacién Privada por otras Causales J1 10 hasta 6 dias
Tratos Directos
Trato Directo por Adquisicion Menor a 100 UTM CcO 5 hasta 2 dias
Trato Directo por Remanente de Adquisicion Anterior o B2 5 hasta 2 dias
Servicios Accesorios
Trato Directo por Licitacién Privada Anterior sin A2 5 hasta 2 dias
Interesados
Trato Directo por Proveedor Unico D1 O/C Directa
Trato Directo por Convenios con Personas Juridicas E2 5 hasta 2 dias
Extranjeras fuera del Territorio Nacional
Trato Directo por Emergencia, Urgencia e Imprevisto
Realizar Proceso de Cotizacion Cc2 5 hasta 2 dias
Emitir Orden de Compra Directa CH O/C Directa
Trato Directo por Confidencialidad
Realizar Proceso de Cotizacion F2 5 hasta 2 dias
Emitir Orden de Compra Directa F3 O/C Directa
Trato Directo por Naturaleza de la Negociacion
Realizar Proceso de Cotizacién G2 5 hasta 2 dias
Emitir Orden de Compra Directa G1 O/C Directa
Otras Ordenes de Compra
Orden de Compra menor a 3 UTM R1 O/C Directa
Orden de Compra sin resolucién CA O/C Directa
Orden de Compra proveniente de adquisicién sin SE O/C Directa

Fecha: 31-08-2007
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Paso 2: Definir Bases o Términos de Referencia (TDR) segun corresponda.

El Paso 2 corresponde a las Bases o Términos de Referencia, donde el comprador
debera completar, al menos, todos los Datos Obligatorios.
Debe llenar cada seccidn, seleccionando la frase “Completar Datos”, donde se abrira el

formulario correspondiente.

| ™I Escritorio Adquisiciones Catdlogo Electrdnico  Orden de Compra

Crear Adquisicion

. Paso
Definir BEasess TDR

@ Definir Bases / Teérminocs de Referencia

Humero de Adquisieitn: 2218-3207-LE0S
Hombre: Licitecion Pobhics de articulos de computacian
DE!I:-'I'iPI:iI:I’I'II. fenecesitan computadones de ancriboria

€ 1.5eleccion de Productos
Datos Oblipatorios | Completar Datos »»

© 2. Antecedentes y Contacto del Organismo Demandante
Dalos Obligalorios | Complelar Datos ==

@ 3_Antecedentes Administrativos
Datns Ohligatoring | Completar Datos ==

Administracion  Reportes

di una Adgui

]

Selzcione o Productos o Serdoios que desea
adquirir,
También puade ingresar anaxos 2 cads producto

Estz es la dezcripcidn de este campo, en donds
e explica gue se salicila v akuna olrz aclaracidn

gue se guiera hacer

Est= ex la descripcion de este campo, en donds=
iz explica que se zalicita v alguna ot aclarmcion

que se guicra hacer

Los datos a completar son:
Seleccién de Productos

Antecedentes Administrativos
Etapas y Plazos

Antecedentes Legales

Criterios de Evaluacién

Montos y Duracion del Contrato

. Naturaleza y Montos de las Garantias

10. Otras Clausulas

11. Ingreso de Anexos

12. Crear Resolucion y Lista de Autorizadores

COoONOOTRWND =

Antecedentes y Contacto del Organismo Demandante

Requisitos de Participacion e Instrucciones para Presentacién de Ofertas

Los Campos obligatorios variaran si son Bases o TDR.

Fecha: 31-08-2007
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1. Seleccion de Productos y Servicios

Los subpasos son 3 y se muestran en la siguiente imagen:

e e T |

Pinchar el Boton <Seleccionar Productos o Servicios>.
Ingresar en el buscador el nombre del producto o servicio.

W~

izquierdo del codigo del producto.

Si usted conoce el cédigo del producto que desea adquirir, debe digitarlo directamente en
la casilla y luego presionar el botdn “Ingresar”, con esto evita tener que realizar la

blusqueda.

Luego de seleccionar el producto se debe:

Ingresar la Unidad de Medida.
Ingresar la Cantidad a comprar.

oo

c. Escribir las Especificaciones del Comprador. En este campo debe describir
ampliamente el producto o servicio que desea adquirir para que el proveedor

oferte correctamente.
d. Pinchar el botén Agregar a la Adquisicion.

I:r'Ear' _ﬂ.dquisiciﬁn 2} Selecien de Produst ee S rvicion - Hicrasa® Internck Baplarer =lal x|
m Seleccidn de Rubros E
o 1387 pusde ratzar 1y selecnian o Ribrss de 51 Fberts de L siprentes fo bemas
Q=i Eaness TIR Bascenda 2n el Clesificador, o Haveganto on o Clasiticadar
i Wecar oa o Clveicadar |
@. Definir Bases / Terminos de Referencia Pelairss o CAEEn e e e S et el
Faecwr par - T Tardas b palahras 2
Hanarn de Adguisicon; 21105 LED I Migima de las palabros
Boanbre: Jtbsckon Fiiches oo ot ok O Computazn S oA st s e vl
Pvsrgpeam; o5 neces bar compokedoses oA mssrtorm )
1.5eleccion de Productos y Servicios ff| 5= encontraran 21 rubros para su bisquada k
Fraverdares imcriar 01 N
* Dbz Ootigatarkcs Frini | ke at A b
Qo  ienvidores
*Producinfervicin Doosiar  Sorvidores de gara dts
Maoasea) At
1 I | —————— B e e
Dlxravicas  Temvmal de punts de vees (RO5] =l
o ingrese cirecternente 2| Cadigo q""’" LA
INBET  Cm b e e it
“omputacs s Fersranr
Wnidad selacrianar = M Cemakaiin Modatio L
*Canlidad =
& o D :
———
Especificaciones del |
Comprador

Seleccionar el producto encontrado a través del botdén verde ubicado al costado

Fecha: 31-08-2007
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Esta operacion se muestra en la siguiente imagen.

| Mi Escritorio  Adgquisiciones Catdlogo Electronico  Orden de Compra  Administraciéon  Reportes

*ProductofServicio 43211507 -Computadores de escritorio

3 ingrese directamente el Cadign del Productas Servicio: [#3211507 Ingresar

g T22egere

"Unidad [ Unidad | A

*Cantidad £ B

Especificaciones del Dzben tzner 40 gb, con 512 memoria ram C
Comprador

Borear catos del Froducto) e

ProductosfServicios Agregados a su Adquisicion

Codign Cantidad Lnidad Especificacinnes del comprador
QL

Luego de tener la Linea de producto ya incorporada a la Adquisicién debe pinchar el
botén verde “Guardar y Volver” para asi retornar al indice del formulario de Bases.

Borrar datos del Producto /e rvicio

Productos/Servicios Agregados a su Adquisicion

Codigo Clasificacion ONU m Especificaciones del comprador
OHU

43211507  Computadores de escrtoria 50 Unidad Deben tener 40 gb, con 512 memora ram rd ﬁ'l

Fecha: 31-08-2007
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2. Antecedentes y Contacto del Organismo Demandante

Para ingresar seleccione “Completar Datos”. El sistema indica a través del color verde y
un ticket que el paso anterior (1) esta listo, (podra modificar los datos ingresados).
El asterisco rojo indica los pasos obligatorios para el proceso que esta realizando.

1 seleccion da Productos
Lista  Hodiicar Dabos -

seeviric

Tzmzrér suzde ingresae ane<ss ¢ cads produsts

Esta us |y deccripoifin de scte sampe, an dores
se eoalon que oo solrta y slgune akre sclaracdn

D z_antecedentes y Contacta del Organismo Demandante
Datis Dbligatorios | Congeilar Balus 2.

sty e I dzsceipeibn de sste DamEe, en dorce
@ i que se selicla v abosa clre scleraci)

© 3. Antecedentes Administrativos
Datns Chblipatnrins | Completar Patns =

crers hecar,

Para completar estos Antecedentes debe:

Seleccionar la Regién.

Completar el nombre completa de la persona de contacto de la Adquisicion.
Completar el cargo (opcional).

Completar el teléfono.

El fax (opcional).

Completar el e-mail.

Pinchar el botén “Guardar y Volver” para regresar al indice.

Nooakwd—~

Una imagen de los datos a completar se muestra a continuacion.

Fecha: 31-08-2007
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Mi Escritorio  Adquisiciones Catdlogo Electrdnico Orden de Compra Administracion Reportes

Crear Adquisicion

Definir Bases ! TOR

o Definir Bases f Términos de Referencia —_’J sCamo definir las Bases de una Adquisicién?

Humero de Adquisicion ; 2235-3207-LEQR
Hombre: Licitacion Pdblica de articulos de computacion
Descripcion: 5e necesitan computadares de escritario

2) jCémo ingreso Antecedentes v

2.Antecedentes y Contacto del Org. Demandante Datos de Contacto?

* Datos Obligatorios

Antecedentes Basicos del Organismo Demandante

Razdn Social Razdn Social 3
Unidad de Compra CompradorPrueba ERH
R.UT. 3-5
Direccidn 4 Pereira 1 P.50123
T
*Region de la Adquisicion ITndas las regiones J Ingreze la Regidn desde donde se genera

Datos del Contacto para esta Adquisicion
*Mombre Completo | I 2In:'a.‘a el nombre v apsltido da la

persona de conbacto,

*Carg | Ingrece el cerge o brea de la emoress en
3 gue se desempefs ls personz de
contacto.

" Teletonn BE | - | 4 Ingrese el prefijo de su paiz ¥ ciudad

Efempia: $6-3.3415077 antes del nomera selafirico,
f 2 ?

Efempin: Gerssfe de Wenkhr, Dvefo, Verdedor

ankes cel numera tel=fanico.

[I'ux | I | Ingrese el prefijo de su paiz v ciudad
Wn'u' Si-2- 3815017 5

*E-mall

6

Efempin sanfiognfemprn s mm

Fecha: 31-08-2007 [m[n
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3. Antecedentes Administrativos

Aligual que en los pasos anteriores, se debe seleccionar con un clic en <Completar
Datos>.

| Mi Escritorio Adguisiciones Catdlogo Electrdnico  Orden de Compra  Administracidn  Reportes
Definir Bases TOR

iﬁ%‘ Definir Bases f Terminos de Referencia F) pedmi definir lzs Bases de una Adguisiciin?

Humern de Sdquisicin: 22E-2207-LENS
Hombre: LicitaciinPObica de articdios de campubaciin
Dﬂiﬁﬂﬂnldﬂ: e necasitan computadorss d4a escrtaro

Selecion= loz Productos o Servcios gue desea

@ 1 Seleceisn de Productos
Listo | Modificar Datos = -

adguirir.

Tambign puede ingresar anaxos a cada producto

Esta &z la descripeidn de este campo, @n donde

@ 2. Antecedentes y Contacto del Organismo Demandante e S R L

Listo | Modifbear Datos =» : -
—_— que e quiara nacer,

e 2 Esba eg la descripcidn de este campo, en donde
© 3. Antecedentes Administratives

Dalas Obligatorios | Completar Dalos ==

se explica gque se splicita v alguna obra aclaracion

qu= ze qui=ra hacer.

zta &s la dezeripeidn de erke campa, &n dande

o 4.Etapas v Plazos

cm ponlicn gue cm solicitn w mlosnn e o lars

Para Completar los antecedentes Administrativos se debe:
1. Seleccionar el Tipo de Adjudicacion

® Adjudicacion Simple
Esta opcién se utiliza para adjudicar un proceso normal de licitaciéon y permite
gue cada linea de producto sea adjudicada a un solo proveedor en su totalidad,
generando automaticamente la o las OC que correspondan. Es utilizada para
realizar compras de bienes mas que de servicios.

® Adjudicaciéon Simple sin emision automatica de Orden de Compra
Esta opcién se utiliza para adjudicar un proceso normal de licitacion y permite
que cada linea de producto sea adjudicada a un solo Proveedor en su totalidad,
sin generar en forma automatica la o las OC que correspondan. Las Ordenes
de Compra deben ser generadas por el usuario a medida que va consumiendo
respecto de esa Adjudicacion. Es utilizada para realizar compras de bienes y
servicios.

Fecha: 31-08-2007 [m[n

Versién 5.6



CHILECOMPRA
SISTEMA DE COMPRAS Y CONTRATACION PUBLICA

MANUAL DE

USUARIOS COMPRADORES

® Adjudicacion Multiple

Este proceso es utilizado para adjudicar el 100% de una linea de producto a
uno o mas proveedores y de acuerdo a la cantidad que el Comprador necesite
y a la cantidad que el proveedor haya ofertado. Generalmente se utiliza cuando
se piden grandes cantidades de un producto y se quiere asegurar el stock.

® Adjudicacion Multiple sin emision automatica de Orden de Compra

La Adjudicacién multiple sin emision automatica de Orden de Compra es
generalmente requerida por los Organismos Publicos cuando se ven
enfrentados a la necesidad de contratar un servicio o producto por un tiempo
determinado con ciertos niveles de tarifas y que se puede adjudicar a uno o
mas proveedores.

Funcionalmente, las diferencias con la Adjudicacion Multiple es que cuando
llega el momento de adjudicar, en la Adquisicién por Adjudicacion mdltiple sin
emision automatica de Orden de Compra puede adjudicar la misma cantidad de
unidades a diferentes proveedores y no genera Orden de Compra
automaticamente. Estas deben ser emitidas posteriormente por el Usuario de
acuerdo a lo que se va consumiendo.
Sus ventajas son:

i. Sirve de alternativa a la adjudicacién Simple.

ii. Ayuda a realizar las compras habituales.

iii. Simplifica las compras pequefas a través del portal.

iv. Permite a través de su utilizacion planificar de mejor forma las compras,

bajando la tasa de Compras Urgentes.

¢Cuando realizar una Adjudicacion multiple sin emisién automatica de
Orden de Compra?

La Adjudicacion mdltiple sin emision automatica de Orden de Compra se utiliza,
por ejemplo, para los servicios de mantencion de vehiculos en los que pueda
adjudicar por 6 meses, por ejemplo, a diferentes talleres a nivel nacional. Luego
de ser adjudicado este contrato, cada vez que el organismo necesite reparar
sus vehiculos, los envia a uno de los talleres adjudicados y emite una Orden de
Compra seleccionando la opcién llamada Orden de Compra proveniente de
adquisicion sin emision automdtica de OC sin necesidad de emitir
Resoluciones Fundadas porque ya realizo la Adquisicién, sélo debe indicar a
qué corresponde y de qué ID proviene, de esta forma los datos del Adjudicado
seran completados en forma automatica luego de seleccionarlo.

La Unica diferencia entre esta modalidad y la Adjudicacion Simple sin
emision automatica de Orden de Compra es que esta Ultima permite
adjudicar a s6lo un Proveedor por cada linea de producto/servicio.

Fecha: 31-08-2007
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B driras drdenss de Compra

(3 drden de Compra mencr 3 tes UTe 2 (R1)
-

e e cormarg sin prsnlyean S foa)

() rdan da Compra provenienta da acgquisician sin armision automatica de oC B [SE)

Otros ejemplos de requerimientos que se realizan a través de Adjudicacion
Simple o Multiple sin emision automatica de Orden de Compra son los
servicios de fotocopiado, servicios de reparacidon de maquinas de oficina,

compra de alimentos, etc.

2. Seleccionar la Moneda con que se realizara la Adquisicion.

3. Seleccionar en cuantas etapas se realizara la Aperturas de Ofertas.
Podra hacerlo en una etapa, es decir la Apertura Administrativa, Técnica y

Econdémica se realizan en la misma fecha.

En dos etapas, significa que podra hacer el acto de Apertura Técnica 'y Econdémica

en diferentes fechas. Esta modalidad se utiliza cuando se requiere tiempo de
estudio de los antecedentes técnicos entregados por el Proveedor.

4. Luego de completar se pincha el botén <Guardar y Volver>

La pantalla donde se deben ejecutar estos cuatro pasos se muestra a continuacion.

Fecha: 31-08-2007
Versién 5.6

41




CHILECOMPRA

SISTEMA DE COMPRAS Y CONTRATACION PUBLICA
MANUAL DE USUARIOS COMPRADORES

3.Antecedentes Administrativos 2] ;Como Completar los Antecedentes Administrativos

* Dataos Obligatarios

Niimero Adquisicidn 2238-3207-LEOS

Nombre de la Adquisicion || icitacian Poblica de articulos de computacicn

Ejempio: Arficulos de Fapeteria, insemos de Computacin
HMaximo 50 caracteres

Descripcidn Se necesitan computadores de escritorio -l
Maximo 255 caracteres
Tipo de Adquisicidn Licitacidn Pdblica = 100 UTAL = 1000 UTA
*Tipo de Convocatoria ABIERTA Esta ayuda se debe mostrar sdlo con el

combobox

*Tipo de Adjudicacidn Adjudicacion Simple |

1eleccione el Tipo de Adjudicacidn
que se adapte a su Adguizsicion.

*Moneda

*Etapas del Proceso de
Apertura

" En una Etapa [Un solo Acto de spertura)Z)
& En dos Etapas [Un acto de &pertura Técnica y otro de spertura Econdmica) )

| 4

4. Etapas y Plazos

Se completan las fechas obligatorias y opcionales de acuerdo a lo estipulado para la
compra, el sistema entregara por defecto la fecha de cierre sugerida la que puede ser
modificada hasta la fechas minimas de publicacion de acuerdo a lo estipulado en la
normativa, para el tipo de proceso que se este realizando.

- = Inicio  Consultas y Reclamos  Ayuda  Cerrar Sesion

- h ] Usuario: comprador e e

L c- l e Organizacion: CompradorPrueba ERH @ Mesa de Ayuda 600 7000 600
Compra Cambiar Unidad

Dat f nileCompra: Lunes 26 de Diciembre, 18:51:32

Mi Escritorio  Adguisiciones Catalogo Electronico Orden de Compra Administracion Reportes

Esta es la descripcion de este campo, en donde

Q 4. Etapas y Plazos

ze explica que ze solicita v alzuna otra aclaracion
Datos Obligatorios | Completar Datos ==

que ze quiera hacer

Tendra Etapas y Plazos que completar en forma obligatoria y otros Optativos, de acuerdo
a la naturaleza de la Adquisicion.

Las fechas que debe ingresar (para lo cual tiene como ayuda un calendario al que se
accede haciendo clic al costado del casillero para ingresar la fecha) son:

Fecha: 31-08-2007 41
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® Fecha de Cierre de Recepcion de Ofertas: Esto es hasta cuando tienen los
Proveedores para ingresar sus ofertas, una vez Publicada la Adquisicion, sélo el
Supervisor la podra modificar para aumentar el plazo. En los Tratos Directos (CO,
B2, A2, E2, C2, F2, G2 el Sistema entrega 5 dias por defecto, pudiendo
disminuirlas hasta llegar a 48 hrs.).
Si el cierre cae en dias sabado, domingo o festivo, el sistema lo ampliara
hasta el siguiente dia habil a las 15 hrs.

® Fecha de Acto de Apertura Técnica: Sélo vera los antecedentes técnicos
ingresados por los proveedores. Podra realizarla simultdneamente con la Apertura
Administrativa o hacerla diferida.

® Fecha de Apertura Econémica: En esta etapa vera tanto los precios como los
archivos econémicos ingresados por los proveedores. El plazo lo define el usuario
de acuerdo al tiempo que requiere para el analisis de la propuesta.
Si elije realizar el acto de apertura en 1 etapa, el sistema le pedira solamente la
Fecha de “Apertura Electrénica”, esto quiere decir que vera todos los
antecedentes, excepto los precios al mismo tiempo.

® Fecha Inicio de Preguntas: Debe indicar desde qué fecha recibira las consultas
para esta Adquisicién de parte de los Proveedores.

® Fecha Final de Preguntas: Con esta fecha usted limita el plazo de recepcién de
consultas, calcule el tiempo que requerira para responder y luego el Proveedor
preparar su oferta.

® Fecha Publicacion de Respuestas: Fije una fecha les resulte comoda tanto a
usted como al Proveedor para que con sus respuestas pueda preparar su oferta.

l

Fecha: 31-08-2007
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' Chile Ufuarko: comprasor ] Mgy EOnRM v Bochimeg Ay COrrar Sojidn
& Ortamtzacion: ConpraderFrusts @ Mesa de Ayuda 600 7000 600

compra

HMi Escritorio  Adgquisiciones Catdlogo Electrdnico Orden de Compra Facluras Administracidon Reportes

4 Etapas y Plazos

Cambiar Linvdad
S ——— Datos Ofciabes ChileCompra: adncoles 7 de Jonio, 11:38:84

" Dates Qbingatones
Etapas y Plazos Obligatorios

Fecha de Publicacian O7-06-2006 11:30

o 5 . Wer &,
Fecha 1.le Cierre de 19-06-2006 |20 Hopa 15:00 B 0800, 100, 35 00 er Bauda
Recepidn de Ofertas

* Facha de Apartura = Hora T R e Wer dyuds
lecnica T

*Fecha de Acto de 2 Hora e Ver fda
Apertura Econdmica ’ T

*Fecha Inicio de 07-06-2006 | Hora 1331 |p. o 16, 200, 2500 Wer &yuda
FPreguntas

*Fecha Final de Preguntas = Hora 5. 00:30, 12:00, 1500, 20X Ver dyuda
*Fecha Publicacion de 2 Hora [ EiL: 0830, 00, 3500, 30:30 Wer fyuds
Respuestas A

Etapas y Plazos Optativos

Fecha de Entrega de e Var Ayuda

Antecedentes en Sopoite

Fisico

Tiernpo Estimado de |'ie1cn:|:1nnar.. 3 Var Avuds

Evaluacion de Ofernlas

Fecha Estmada de m Var Avda

Adjudicacion

Fecha Estimada de Firma _:_j Ver Ayuds

de Contrato

Lo A Descripcion | Fecha & Hora Agregar Fecha

Guardar y Volver

2EWEhegr  Guandar

Una vez que haya ingresado al menos los datos obligatorios podra presionar el botén
<Guardar y Volver> para acceder al siguiente paso.

Fecha: 31-08-2007
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5. Requisitos de Participacion e Instrucciones para presentacion de ofertas.

Se deben seleccionar los que se consideren pertinentes de acuerdo a la Adquisicion, para
ello se pincha sobre el recuadro anterior al requisito, podra agregar alguna descripcién si
lo requiere. Al menos debe escoger uno.

Inicio  Consultas y Reclamos  Ayuda  Cerrar $esion

o h '] Usuario: comprador]
= c l e Organizacion: CompradorPrueba ERH @ Mesa de Ayucla 600 7000 600

CO mpra Cambiar Unidad
Datos Oficiales ChileCompra: Lunes 26 de Diciembre, 18:51:32

Mi Escritorio  Adquisiciones Catalogo Electrdnico Orden de Compra Administracion Reportes

Ezta ez la descripoion de este campo, en donde
ze explica que e solicita v alzuna otra aclaracidn

4 Etapas ¥ Plazos

Datos Obligatorios | Completar Datos == i
que se quiera hacer

© 5. Requisitos de Participacion e Instrucciones para Esta es la descripeitn de este campo, en donde
Presentacion de Ofertas se explica gue ze solicita v alguna otra aclaracian

jera h
Datos Obligatorios | Completar Datos == AR SAHIBLALIRL 2,

Los datos que pueden ser seleccionados, como requisito de la oferta, pueden estar en
ChileProveedores, en cuyo caso no es necesaria la entrega fisica de los antecedentes
como lo muestra la siguiente imagen:

| 5.Requisitos de Participacion e Instrucciones para

£

i J iComo ingresar Requisitos:
Presentacidn de Ofertas
IMPORTANTE: Todos o parte de los requisitos para ofertar, pueden esktar en Chilsproveedores, en cuyo caso no sera
necesaria adjuntarlos a la oferta, El proveador padra acraditarlos a través de Chileproveedores, lo que deberd indicarse

gxpresamente por el proveedor al momento de ofertar,

Requisitos para pmti-:ipr-p_nr.':a de la Empresa
de la Certa

[ Experiencia da los Consultores o Jefe
de Broyecto o Emplzados

IMPORTAMTE
Debe escoper al menos un  [[] Ser persona Matural o Jurfdica que emita
requisito facturas [contribuyente da 1° categoria)

[ zer persona Matural o Jurfdica que emita
boletas de honorarios {contribuyenks de 2°
catzgoria)

Antecedentes que se pueden solicitar en esta opcion:
® Experiencia de la Empresa.
® Experiencia de los Consultores o Jefe de proyecto o empleados.
® Ser persona Natural o Juridica que emita facturas (contribuyente de 1° categoria).
® Ser persona Natural o Juridica que emita boletas de honorarios (contribuyente de
2° categoria).
® Certificaciones profesionales, Diplomas.
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© OO0 09

Tener representacion oficial de marcas o empresas internacionales.
Estudios, titulos profesionales o técnicos (entregados por universidades o
Institutos Profesionales).

Balances, estados financieros y otra documentacion contable.
Certificados de antecedentes comerciales, laborales o tributarios.
Declaraciones juradas.

Estar inscrito en algun registro especial.

Cobertura o presencia regional.

También se puede agregar un Nuevo Requisito

Adicionalmente, debera seleccionar, al menos, una de las siguientes opciones:

Instrucciones para
Presentacion de Ofertas

IMPORTANTE
Ingresar al menos una
instruccion

Las ofertas deben ser ingresadas en wwsw.chilecormpra.cl, v deben contener:
[J&ntecedentes Administrativos

L antecedentes Técnicos

[J4ntecedentes Econdmicos

[l Entregar antecedentes fisicas

Fecha: 31-08-2007
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6. Antecedentes Legales

Se seleccionan los antecedentes segun lo definido por la institucién como Antecedentes
Legales para la presentacion de los oferentes.
Se accede al menu haciendo clic en <Completar Datos>.

Inicio  Consultas y Reclamos  Ayuda  Cerrar Sesion

- h 4 ] Usuario: compradar
* c l e Organizacion: CompradorPrueba ERH @ Mesa de Ayuda 600 7000 600

cOom pra Cambiar Unidad
Datos Oficiales ChileCompra: Lunes 26 de Diciembre, 19:06:16

Mi Escritorio Adquisiciones Catalogo Electronico Orden de Compra Administracion Reportes

Irareze en estz seccidn los Reguiitor que desea

L] 5.Requisitos de Participacion e Instrucciones para

Presentacion de Ofertas
Lizto | Hodificar Datos ==

zalicitar a los Provesdores participates, ==f como
tambign las Instruccions:s 3 seguir par ellas para
la correcta presentacidn de laz Ofertas

5i lo desea puede definir en estz seccicn los

Antecedentes Legales que salicttard a las

O 5 Antecedentes Legales

Proveedares interesados en Ofertar v Ins
Datos Heligatonior | Complelar Dalos --

antacedentes Legales nacasaros para poder ser

Contratado,

[Defing en asta seccldn loz Critedas de Evaluacldn

© 7 Criterios de Evaluacion madiante los cuales fundamentard su
Datos Obligatorios | Completar Datos == adjudicacion linal (debe considerar al menoe 2
criterios],
a 2_Montos v Duracion del Contrata Ingrese en esta seccidn &l Monto BEstimado,
Datas (hbigatorios | Completar Datis »» Uuracion » Tipe de Conbrato

Los antecedentes estan divididos en:
® Antecedentes legales para Ofertar.
o Para persona natural.
o Para persona juridica.
® Antecedentes legales para ser Contratado (Datos Obligatorios).
o Para persona natural.
o Para persona juridica.

De acuerdo a lo que indica la Ley y el Reglamento de Compras Publicas, es obligatorio
solicitar antecedentes para Contratar, puntualmente los documentos que permitan
certificar la Habilidad del Proveedor para ser contratado por el Estado o bien estar
registrado en Chileproveedores. Usted podra agregar otro tipo de antecedente que no se
encuentre entre los propuestos por el sistema.

En forma adicional, se encuentra habilitado un cuadro de texto, en el cual se pueden
escribir las observaciones de entrega que el comprador estime conveniente.

Una imagen de la pantalla de Antecedentes Legales que se despliega, se muestra a
continuacion.

Fecha: 31-08-2007 4
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Para ingresar la informacion, se debe dar clic en el botén <Guardar y Volvers.

6.Antecedentes Legales
Antecedentes Legales para pader Ofertar

Frovsadores con Serviies

Parvona Hatiral

Comtn atibes o

Peraona b idica

Antecodente: Legales pars pader ted Conts stads

ElEncontrarie nicrito en ChileProvesdores

1 ersomna atus al

Fraveadanes con Lervhms
Comts atodis o0

Adreger

Promsedsd et vim Servk i
[T

Fropeedbon ey mae ey em

Py b o s e o
[ —

Agregar usve antecsdents

FIEncontrarse inscrite #n ChilaProvesdores
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NOTA: Es importante definir la forma en que los antecedentes deberan ser entregados en
el caso de los Proveedores que no tengan servicios contratados con Chileproveedores.
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7. Criterios de Evaluacion

Se seleccionan los criterios de Evaluacion segun lo definido por la institucion para que los
oferentes estén en conocimiento.
Se accede al menu haciendo clic en <Completar Datos>.

5 lo desea puede definir &n esta seccidn Loz

dntecedentes Legales que solizitard a los

@ &_Antecedentes Legales
Lizto | Hodfiga Dolys 22

Provesdores interesadas en Ofertary los
dntecedentes Legales necesarias para poder ser

Cantratada.

Dafing an esta saccldn los Critaros de Evaluacian

@ 7 _criterios de Evaluacién medianta Las cuzles funcamentard su
Diatos Deligatorios | Complelar Dalos == adiudicacidn final (debe considerar al menos 2
criternz]
G I.Montos y Duracion del Contrato rgrece en ests seccion el fonta Estimado
Datos (Hebigatorios | Completar Datos > Duracion y Tipe de Contrate,
i lo dezea puede determinar en exts reccion la

9 Maturaleza y Montos de las Garantias
Diatos Dhpcionabes | Completar Dalos ==

Garartis requerds d= Ssriedad de Oferts, v ls

Garantia de Fiel Cumplimisnte de Contrato

En la pantalla siguiente se deben seleccionar los criterios segun los cuales se evaluaran
las ofertas y luego definir su porcentaje, deben ser a lo menos dos y estos sumados
deben dar el 100%.

Si desea incorporar alguna descripcién, podra hacerlo en el campo de texto que se abrira
al seleccionar el criterio respectivo. Por ejemplo: Si tiene Servicio Técnico en la Zona
obtiene un 100% si no lo tiene 0%. Plazo de entrega: Entre 1 y 3 dias 100% entre 3y 5
dias 50%, mas de 5 dias 0%.

En el ejemplo que se muestra a continuacién, se ha decidido que el criterio de evaluacion de
ofertas es: 50% servicio o asistencia técnica y 50% Plazo de entrega.

Finalmente debera hacer un cuadro con los % obtenidos en cada criterio cada proveedor
ofertante, para tomar la decision de adjudicacion. Este cuadro debera adjuntarlo al final
del proceso, junto a la Resolucién o Decreto de Adjudicacion.

|
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* Diator Obligabarioz

*Criterins de Evaluacidn r

IMPORTANTE r
D=he seleccionar al menos 7
criterios, la suma de tades o [
crberos saleccionados debe
car fguzl 3 100 il

7.Criterios de Evaluacion

Fracio
Experiencia de los Oferantas
Calidad Tecnica de los Bienas o Servicios

Lervicio o Asistencia Técnica

Lervicio Post Wanta

Flazo de Entraga

Recargo por Flate
Contrataclin de personas discapacitadas

Otras Materias de Al Impacto Socla

Agregar Nuewo Criterio

fima completar los Criterios de

[z
[ =
[ 1=

EVEILACION

2

o s

[

Haxima 255 cwacteres

o

[ s
-
-

Haxiima 255 caracteres

Finalmente, debe dar clic en <Guardar y Volver>. Recuerde que los criterios de
evaluacion son obligatorios para todos los procesos.

Recuerde que es fundamental que defina correctamente los criterios bajo los cuales

evaluara las ofertas presentadas por sus proveedores.
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8. Montos y Duracion del Contrato

En este item se define la informacién referente al contrato, montos y duracién del mismo.

Se accede al menu haciendo clic en <Completar Datos>.

Dedrz en esta secelén las Crzeras de Evzluacian

a 7.Criterios de Evaluacion mediarte loz cusles Sundementecd s
Listo | Modiicar Balos - adfucszactan Faal (asbe sanstdasar al menns 2
ort=rics!
u E.Montas v Duracion del Contrata rgrese an sstr seccidn =l honto Dstimada,

Diatos Oblmatorios | Completar Datos Juracion v Tipo de Cortralo

: 5t lo e=zen puede decerminar =r esta seceidn la
%.Maturaleza y Montos de las Garantias Gerantia requsrida de Seriaded de Ofarte, v la

LEL ] 1 i . M =3 - ~ r
Chaltiz Mgrcingnbes: | Lo L Serantfa de Fcl Cumplistentn de Contrata,

L . . ; Al o reqiders auede ineoracear 2o esta seceldn
10. Requerimienta: Téenicos v Otras Clausulas = ; . S - :
Jbrar Clausalas s su Sdguisicidn, que S0 puedan

Dhatos Opcionales | Cam Datos = .
Sompiet e Thbos v sor irgrasades an Olra S6GCIGN Ca las Hases

Una vez ingresada la informacién se debe dar clic en <Guardar y Volvers.

.. 2] ;cémo completar los Montos v
8.Montos y Duracién del Contrato Duracion de Contrato?

* Datos Obligatorios

Estimacidn en base a Egglgcm‘unap - ~
Monte Total Estimado o
Meneda OpPesos chilenos  ODélares O 0tro

Observaciones

Duracién del Contrato @ contrato de Ejecucion Inmediata O Contrato de Ejecucién en el Tiempo

Tiempo del Contrato [ ‘Egtgminnarm :‘

* Modalidad de Pago del [ seteccionar... v|

Centrate “Recuerde que par Instructiva Presidencial, Usted tene un plaza maximo de 20 dias para

pagar sus Compromisos.” Para mayor infarmacian sobre este instructivo pinche agui =»

Subcontratacion

Prohibicién de ]
Subcentratacién

Circunstancias y Alcances
de la Prohibicién
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9. Naturaleza y Montos de las Garantias

Se definiran en este item las garantias asociadas a Garantia de Seriedad de las Ofertas y
Garantia de Fiel Cumplimiento. Se accede haciendo clic en <Completar Datos>

@ 5.Montos y Duracion del Contrato
Listo | Hodificar Datos »-

9. Maturaleza y Montos de las Garantias
Lratos {hpcionales | i.‘nmll:lnr Datos ==

10.Requerimientos Tecnicos y Otras Clausulas
[ratos Opcionales | Completar Datos «»

11.Ingreso de Anexos
[ratos Opcionales | INprasar Anexos =

Ingrese en aska seccion ol Monto Estimado,
Luracion v Tipo de Contrato,

5 lo desez pusde determinar en esta seccidn la
Garantia requerda ds Seredzd de Oferta, v Iz
Garantiz da Fiel Cumplimiento de Contrato,

5 lo requiere puede incorporar en eska iecelion
Ctras Claugulas 8 2w Adgulsicion, que MO pusdar

zer Ingresadas &n otra secolén de laz Bases,

Opcionalments puede ingresar en esta seccion
TODOS oz Anexos que dezee incorporar a zu

Adquizieidn,

En ambos casos la informacion a ingresar es la misma. En caso de requerir un tipo
distinto de Garantia, se puede acceder haciendo clic en <Agregar otra Garantia>. Una vez
ingresada toda la informacién se da clic en <Guardar y Volver>.

Mi Farritman  Adyuisecinmnes

9.Naturaleza y Montos de Garantias

Garantia de Sericdad de Odortas

Catibugn Electmanmn  Oredsn e Compra  Adusnssbracis

*Tipy de Ducaneniy Wala wista ﬂ

*Be-ncficiario |n.-'|n'<ra-'ln A DRfansa ~cheas sl nombra da lz soocad beiterks
en fauns de Iy cualse debe tomas by
aaanti

Wanto ] [Pesc it =l

Lo semnra s o o s Dreoc el ciieas Lo g einco ni sebinta y cm

*Fecha de vencimiznto A

Gilnsa D ara garanlzar | sereds da la ofarks an la Herplo: carz garantme A reriedad 2o la

o, Eea Ut 1 licikarscr oferta ol H2taddn Ndmer 1459 12

“Finrina ¥ Buwenlio de se erirgara en b2 oficre dz parts
Resiluciin

Eupurins

COCh

relque Forma W plaog O SniregE
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10. Requerimientos Tecnicos y Otras Clausulas

Si lo requiere puede incluir clausulas adicionales a las bases.

H Usuario: dor Inicio  Consultas y Reclamos  Ayuda  Cerrar Sesion
- hl]e suario: c:ol:npra or
(& c Organizacion: CompradorPrueba @ Mesa de Ayuda 600 7000 600
com pra Cambiar Unidad

Datos Oficiales ChileCompra: Miércoles 7 de Junio, 11:29:11

Mi Escritorio  Adquisiciones Catalogo Electronico Orden de Compra Facturas Administracion

Reportes

o L. . . . % lo requiere puede incorporar en esta seccidn
10.Requerimientos Técnicos y Otras Clausulas , Lo
Otras Cliusulas a su Adquisicidn, que NO puedan
Listo | Modificar Datos =3

zeringresadas en otra seccidn de las Baszes,

Opcionalmente puede ingresar en esta seccidn
11.Ingreso de Anexos .
TODOS los Anexos que desee incorparar a su
Datos Opcionales | Ingresar Anexos =» S
Adquisicidn,
Autorizacion
2 . . hqui podra completar los datos del Documento de
12.Crear Resolucion y Lista de Autorizadores

tprobacidn de laz Bases v definir la lista de

Datos Opcionales | Completar Datos :> i
hutorizadores para este proceso,

Envia esta Adquisicion al Supervisor para

informarle que esta lista para ser Yerificada ¥ Enviada a Autorizacion

<< Wolver << Guardar y Wolver Eliminar Adquisicidn

-hilecompra.cl - Términos y Condiciones de Uso -

Se completa en el cuadro de texto respectivo el titulo de la cldusula y la descripcién de la
misma, si se desean incorporar nuevas clausulas debe pinchar el botén <Agregar Nuevas
Clausulas>. Al terminar de completar la informacion se pincha <Guardar y Volvers.

@ Definir Bases / Términos de Referencia 3 stomo definir las Bases de una Adgul
Muimero de Adgquiskcitn: 238-3207-LE05

Homlere: Licibaciin Pablice de erbicaios de computecion
Descripoion: Se necesitan compad adores de escrtorio

10.0tras Clausulas 7) jcdma ingresar Otras Cléusulas’

Cliuzula 1 Efiminzr Cliusula

Tiluln |F|:|r"|"|a i Pagn
Hardmee 50 caractercs

Descripeidn La forrna de pago que se conbemplard sard =
contrafactura & 30 dias| =

Haxdmee 2057 caracleres
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11. Ingreso de Anexos

Todos los anexos referidos al proceso se incluirdn dentro de este item.

- U e Inicio  Consultas v Reclamos  Ayuda  Cerrar Sesion
- hl ]e suario: comprador]

> c Organizacion: CompradarPrusba @ Mesa de Ayuda 600 7000 600
com pra Cambiar Unidad

Datos Oficiales ChileCompra: Miércoles 7 de Junio, 11:29:11

Mi Escritorio  Adquisiciones Catalogo Electronico Orden de Compra Facturas Administracion Reportes

N 5 R . 5 lo requiere puede incorporar en esta seccidn
(/] 10.Requerimientos Tecnicos y Otras Clausulas

Otraz Clausulaz a su Adquisicidn, que NO puedan
Listo | Modificar Datos =

seringresadas en otra seccidn de las Bases.

Opcionalmente puede ingresar en esta seccidn

11.Ingreso de Anexos TODOS los Anexos que desee incorporar a su

Datos Opcionales | Ingresar Anexos =» S
Adquisician,

Autorizacion

fqui podra completar los datos del Documento de

12.Crear Resolucion y Lista de Autorizadores bR e B R SR IS

Datos Opcionales | Completar Datos :> i
futorizadores para este procesa.

Envia esta Adquisicidn al Supervisor para

informarle que esta lista para ser Yerificada ¥ Enviada a Autorizacion

<< Wolver << Guardar v Wolver Eliminar Adquisicidn

hilecompra.cl = Térmil

Para el ingreso de anexos se debe seleccionar el documento a ingresar, definir el tipo de
documento y agregar una descripcién que identifique cual es el contenido del mismo,
luego se pincha Ingresar Archivos. Finalmente se da clic en <Guardar y Volvers.
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Mi Escritorio Adquisiciones Catalogoe Electronice  Orden de Compra  Administracion Reportes I

Himers de Adquisicin : I235-3507-LEDS
Homhre:  Licitacidn POboca d2 articons de computacsdn
Descripcion: Se necesitan compukadores d= escritorio

11. |ngreSD de Anexos 3] jCorno ingresar un Anexo?
* Datos Soligatoriog

"Seleccionar Archivo [cracurnents and sartings\pquintern.5C Examingr

*Saleccionar Tipo |TEC|'|IC|:5 j

"Desc ripcitn Equipas computac

Anexos Ingresados

M hay Anexos Ingresados

12.- Autorizacion: Definir Lista de Autorizadores

Al completar todo el formulario de Bases de la Adquisicién el comprador, debera ingresar
al paso 12 para completar parte o todos los antecedentes del Documento que aprueba las
Bases (Resolucion o Decreto generalmente) y crear la Lista de Autorizadores para luego

enviar al Supervisor. El Subpaso 12 es opcional para los Tratos Directos.

Imkcks  BoperenciisvRecncs  oocoJbmo dend  Cesrar Sedan

~ EhﬂE Hmiarin: =nevradar
= R e T 3 Mesa de ayuda 600 7000 600
(}]‘np]‘a cambea Unkzd
ficiale-r ChileCorepras iser T de Koarenkre, B0
Mi Escrtorin Adguiskcionss  (ydogo Beairémion  Ordan g Compra Facturas woltin REportas
d aabenla 00 =il un2dients 30 Lant-atd,
5 regaiers Duede Feorslrr e sla seeids

@ 10, Requerimientos Técnicas y Otras Cliusulas
Lirtn | HodiSoar Dos <

raz sl 2 su Adgabncitn, goz MO pozaar
sari-pearadas wn ot secedce ca las assc,

.l d Drclomamants cusds mpoesr a0 sckz senctdn
1ingrese de Anewes TGS ls Awesres qum duemn docnrpoer s o
Dadne fiprsansbes | ngraser Sneema = Mdrurhiein

Autorizacion

11.Definir Lisia de Autorizadores
Dt Dponakes | Congrctan B

Paon Y sl

Ersial la Aliusicin o Suppaasor pars

Infoamrare que agth Uta pars sor Yarficads v Drelads 3 Rukorlzacion

LN e T
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Una vez que se ha dado clic en <Enviar al Supervisor>, se mostrard la siguiente pantalla:

Inmcin Consuftas w Reclamos  dyuda  Cermar Scsion

= chi Ie Usuaria: compratar ]
. ankzacinn: Comoradas® rucha ERF
E‘Umpra e ; C‘;mmr urid“: (M Mesa de Ayuda 600 7000 600

Datos Oficisles ChileCompra: Lunes 26 de Diciembre, 19235:30

Mi Escritorle  Adguisiclones Catdlogo Electrdnice  Orden de Compra Administracién  Reportes

Himero de Adguisicien: Z236-1207-LEOE
Momnbre: Licitaciin Pdblica da articulos e compitaciin
Descripcion: 58 necasitan computadores da escritora

La Adquisicion fue Enviada al Supervisor.
Desde este momento la Adquisicion pasa a estado Enviada a Supervisor.

Ita miEssritorio

El Supervisor debera buscar la Adquisicién en el Escritorio o en el menu Adquisiciones,
Consultar Adquisicion.

- = Usuario: comprador 1 TS SR D AR e
(& Chl]e Organizacion: CompradorPrueba G Mesa de Ayuda 600 ?’000 600

compra Cambiar Uinidad
Datos Oficiales ChileCompra: Viernes 20 de Abril, 17:42:52)

Mi Escritorio Adquisiciones Orden de Compra Catalogo Electronico  Facturas Plan de Compras  Administracion Reportes

Escritorio de "comprador1 *

Buscar Adquisicion facas A

Hro. de Adquisicion i | ChileComprayg

Express

Ej.: 1000-35-C0O05 Proyectores y
Equipamiento §i|

Destacados Audiovisual
al 20-04-2007 17:42 Refrescar Datns

proveedores

»>Ingresar al catdlogo

A\ para visualizar la infarmacian eontenida en cada seccidn debe pinchar el signo
mas [+] que lo antecede o el titulo subrayado,

= Cambio en la Plataforma

En el Escritorio debe digitar el N° de Adquisicion y hacer clic en <Buscar>. El Sistema
mostrara como resultado de la busqueda, la adquisicion en estado Enviada al Supervisor.
Este debera ingresar a través del icono Lapiz, “Editar Adquisicién” para continuar con el
proceso.
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Mi Escritorio Adguisiciones Catalogo Electrénico  Orden de Compra Facturas Administracién  Reportes

Se encontro una adquisicion para su busqueda

Hombre de la Ui ad dle Ofertas Accinnes
Adguisicion CONNpra

2238-T1-CO06 Prusba 020108 Comprador 0 Enwiada a _:,}p = '[‘i' -Eimr_
GYWC CO Ablerta Prushbaaz Supervzor —— c

Con esta accién se mostrara el indice de creacion del formulario de Bases en el que
aparece esta vez como OBLIGATORIO el Subpaso 12, Crear Resolucion y Lista de
Autorizadores, pero solo es obligatorio definir la lista de Autorizadores, el
documento puede ser llenado mas adelante, antes de publicar. Toda Licitacion debe
contar con una Resolucién o Decreto que Apruebe dicha publicaciéon y al menos, un
Autorizador que firme la Adquisicion. Esta opcion es optativa para los Tratos Directos con
Cotizaciones. Una imagen de este item se muestra a continuacion:

Autorizacion

Q Resolucion y Lista de Autorizadores <= | | —
ompletar Datos == e Licitaciones

e Tratos Directos(CO)

inforwarte gue estd lsta para ser Yerificada ¥ Enviada a Autorizacio

Autorizacion

= : ) Aqui pedrd completar ler dator del Documente de
1L Definir Lista da Auterizadores Aprcbasiin de la Bisas v definr i dsta de
w) Completar Datos «: :
Auibeszadnres para esta procasn.

o Wgusr oo Guardsr o Woher Cimines ddousisidn

Los datos requeridos y los pasos a seguir para completar el Documento de Aprobacion de
Bases esta claramente descrito en la pagina 62 del presente manual.
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Las firmas que autorizaran los procesos de compras se realizaran mediante una
aplicacion en el sistema que permitird4 firmar a personas que pueden ser usuarios del
sistema (supervisores) o por personas externas a la Entidad que no necesariamente
deberan estar registrados como usuarios en el portal. Esta aplicacion permitira incorporar
en el sistema a las distintas areas autorizadoras.

Si el Autorizador que desea definir es Usuario, vale decir, tiene claves de acceso al
sistema debera seleccionarlo de la siguiente forma:

1. Buscar la Unidad de Compra a la cual pertenece y seleccionarla.
2. Seleccionar el Nombre de la persona.
3. Pinchar el Boton Agregar.

12.Definir Lista de Autorizadores ) ;cémo definir lista de Autorizadares?
Mostrar usuarios registrados por

nidad de Compra IComprador Consorcio j I 1

Usuarios Registrados Autorizadores Seleccionados

Eduardo Rojas Huerta 2

Si la persona que autorizard la Adquisicibn no es usuario del sistema, se deben
completar los datos de nombre, correo electrénico y comentarios para el e-mail y luego
hacer clic el boton Agregar.
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regar Usuario no Registrado

Hombre
|.!llEj andra Inostroza

E-mail

|5 inostroza@yahoo, com

Comentarios para el E-mail
|?e~:i5ar W autorizar la letitaciin

Mi Escritorio  Adgquisiciones Catilogo Electrinico

W Csitar TODOS

“<Waler  Guardar

Orden de Compra  Administracion Reportes

cormprados

Al Autorizador Externo le llegara un correo electrénico con un link el cual debera pinchar
para visualizar la Licitacion y finalmente Aprobarla.

Una imagen del e-mail que recibe el Autorizador se muestra a continuacién:
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Sria. Stzla
durie consaluderls | slbequpa Chiscormprs BinfanE cus Den e ws Sdguisicion 4 1 sspere de soAuonizaciin
Soicitants coharedor’

¥ de Arquisicdn 223E-7870-C108

dombre fe Anuiscar pracaz ol

Crgi o oA Tru=lea

Fars rescar yactonzar la Arquizicd hiEgs che sotre gl sguiente entace:

Aularizer

COMFNT2RICS DEL COMFRADICR. cfidflckf
Atcatamente,

CHLECOKPRS

= nuseaE loemna de hecer negocos con e Celadn®
bgitveney chlecormiarg o

Mo, Rl Corri W1 E5-2055004

El »pzazrte menzae hasldyceneradn 2obamdlca ez porsl podal dz conpas poblicas v no puede ser coeslderadn "sozr® ar wiud de las Corallongs do Uso del Slzhema

Al tener a los Autorizadores ya seleccionados y opcionalmente haber completado los
datos de Documento de Aprobacién de Bases, se hace clic en <Guardar y Volver>

Luego en el indice de creacion se debe pinchar Siguiente Paso para continuar el proceso.

Autorizacion

@ 12.Crear Resolucién y Lista de Autorizadores
Listo | Modificar Datos ==

FPaso Jde d

Una vez que se ha dado clic en <Siguiente Paso>, el Supervisor envia la Adquisicién a
Autorizacion, haciendo clic en el botén <Enviar a Autorizacién>, como se muestra en la
siguiente imagen.
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Inicio  Consultas v Reclamos  Ayuda  Cerrar Sesion

e chi le Usuario: compradar{
[ Organizacion: CompradorPrueba ERH @ Mesa de Ayl.,lda 600 7000 600

compra Cambiar Unidad
Datos Oficiales ChileCompra: Lunes 26 de Diciembre, 19:58:17

Mi Escritorio  Adquisiciones Catalogo Electronico Orden de Compra Administracion Reportes
L d a LIS 1L

Forma de Pago La forma de pago que se conternplard sera contrafactura a 30 dias

Usuarios Aprobadores

m Usuario Aprobador Estado de Aprobacion

1° comprador] Pendiente

22 Alejandro Inostroza Pendiente

Esta Adquisicion tiene una Linea

43211507 50,00 Unidad Computadores de escritorio Deben tener 40 gh, con 512 memora ram

Opciones

<< Paszo dnterior Imprimir

echa: 31-08-20

Versién 5.6



CHILECOMPRA

SISTEMA DE COMPRAS Y CONTRATACION PUBLICA
MANUAL DE USUARIOS COMPRADORES

El Usuario que haya sido designado como “Autorizador” para una Adquisicién puntual,
debera ingresar al sistema con sus datos de acceso y luego dirigirse al Menu
Adquisiciones al submenu Autorizar Adquisicion.

= Usuario: comprador i
Lc’o%'g]r% rgentcac e Conprad s @ Mesa de Ayuda 600 7000 600

Datos Oficiales ChileCompra: Migrcoles 24 de Enero, 18:50:25

Crear Adquisicion

Escritoric  consultar adguisicién Informacion de Apoyoe

Administrar grupos de Proveedores

2 > Cambio en la Plataforma
Copiar Adg. Externas _Hiﬁoﬂeﬁ
...Cﬂiiﬁ.c. i - b, =» Mueva Funcionalidad para Evaluar

Buscar Ad Consultar Proveedores

a los Proveedores

Autorizar Adquisicidn

Ej.: 1000-38-C005
Reclamos

En la pantalla que se despliega, se escribe el Numero de la Adquisicion y se hace clic en
el boton <Buscar>. Con ello, en forma automatica se despliega el proceso indicado en la
busqueda. Para Autorizarla, debe pinchar el icono <Firmar Adquisicion> que esta bajo la
columna Acciones.

Autorizar Adquisiciones

Buscar Adquiiiciﬁn por Humero 7] iCamo Autorizar una fdouisiciing
Hro. de Adquisicien ;ZEE-E?EEE-LE&)G
E{. I0-85-CM5

Buscar Adquisiciones 2);Como buscar Adouisicianssi
Haimibre [ Desde  [0&05-2006 [ Haga  (07-08-2006 20
Tipo  Liszar todos los Tipos U"r'dmf s seleccionar.. . W

oo e e ST IE]

Estado |Publicada v L ::: Facha creacion v
Wi Autarizadas W

Estade de Autorizacidn

S eneantrd una Adquisicinn para su hiisqesia

=, ZIE-69855- iz
== Licitzzidn Pablica de drticulos de Computzcidn CompradorPrueba  [7-06-2006 EW?ﬁa a_, @ ﬁ
LEQE Rutorzacian r
Pagina: 1de1 Tukal: 1
Fecha: 31-08-2007 u[n]
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Para “Firmar” debe completar los datos de ingreso del usuario con Username, Nombre
Organizacion y Clave para luego pinchar el botén <Autorizar y Firmars.

r'-'.’*i https:/iwww.chilecompra.cl - Autorizar_Adquisicion_Poplp -... Eﬂii@
Autorizar Publicacién 2238-69885-
LEO6

Hombre de Adquisicion Licitacidn Pidblica de Articulos de
Camputacian

Descripcion Prueba Manual FCP

Nombre de Usuario comprador] |

Hombre de Organizacion |CDmpradurPrueba |

Clave LTTYTTTY |

é O Internet

De esta manera la Adquisicién quedara firmada por el usuario Autorizador.

Publicacion:

Al tener la Adquisicién todas las Autorizaciones concedidas a través de las firmas, se
encontrara lista para ser Publicada.

Si una vez Autorizada la Adquisicién, pero antes de Publicar, usted realiza alguna
modificacion, serd OPCIONAL la solicitud de nuevas Autorizaciones, ya sea a nuevos o a
los anteriores Autorizadores, eso lo definira el usuarios a través de los botones indicados
en la gréfica siguiente.

Paso Jde d

Realiza la modificacion sin necesidad de Motifica a todos las Autorizadares de la
lista zobre la modificacion realizada o
réspecto de un nueyo Autorizador

que ha sido ingresado a la lista, quien
deberd Autorizar la Republicacion.

Ervviar a Autorizar nuevamente,

<< Paso Anterior  Imprimir

Para Publicar el proceso, se buscara la licitacién por su nimero y se hara clic sobre el
icono Publicar la Adquisicion.

Fecha: 31-08-2007 [m[n
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Adminisbracion

Calalogo Electirinico Orden de Compra Repories

Mi Escrilorio Adguisiciones

Buscar Adquisiciones

Yer Adquisicion

Mrn, e Adapwisiciin (-oqp-yz07-Lo0s m

B M-8 - AP

Buscar Adquisiciones 2] icdme buscar Adguisiciones?
Hombre | Desde [27-11-2005 2 Hasta [zr-1z2005 =3
Estado |!u:-l:-:|s los Estados j Unidad de Compra | Todas las vidades j
Tipo |'u:u:-:-s los tipos j Uswario | Todes los wsussias j
Oridenar por | Fecha mraacion _'J

m ver todas las lieftaclones

Informe de Gestion

Se encontraron 1 Resultados

Hombrodels | Unidad di Clurlas Puldicacion Estadn Asimnes
Adquisician | Coura

ZEIN-TA-LUOL  Lsacdn Sbics Compradar 1] Lrrssds 5 _::, ;_] '| e |

dr articuns dn Prihe Aysnrmactin
computecian

Al pinchar el icono Publicar el sistema le mostrara la pantalla que corresponde al ingreso
de los datos del Documento de Aprobacion de las Bases, si estos datos fueron
completados antes, sélo debera pinchar <Publicar>, de lo contrario debera completarlos
como se indica a continuacion. Recuerde que en caso de ser un Trato Directo, no se

requeriran estos datos.
Es asi como debe ingresarse al sistema:

1. Numero del Documento.

2. Fecha.

3. Vistos.

4. Considerando.

5. Nombre de la persona que firma.
6. Cargo de la persona que firma.

Luego de completar los Datos se pincha el boton Publicar. Esto se muestra en la siguiente

imagen.

Fecha: 31-08-2007

Versién 5.6



CHILECOMPRA

SISTEMA DE COMPRAS Y CONTRATACION PUBLICA
MANUAL DE USUARIOS COMPRADORES

Mi Escritorio Adquisiciones Catalogo Electronico Orden de Compra Administracion Reportes

Publicar Adquisicién 2238-3207-LE0O5
{ATENCION!
Para Publicar esta Adquisicion debe primero completar el Numero de Resolucidn de Aprobacidn de las Bases
. 2] iCémo Completar los Datos deff
Datos de AprObaCIOH de las Bases Resolucian de Aprobacidn de Bases?l
* Datos Obligatarios
*Mro. de Resolucidn ISeleccionar... j 1
*Fecha de Resolucidn Gt ISelecciunar... j 2
*"Yistos ﬂ 3 Definir el texto de ayuda para este
campo.
dl
*Considerando -] Definir el texto de ayuda para este
4 campo.
| /|
*Nombre de la Persona que I 5
Firma
*Cargo I 6
7

Una vez que estén completos los datos, debera hacer click en el boton <Publicar> y si
todos los datos estan correctos, la Adquisicion quedara publicada.

Luego de Publicar un proceso debera esperar los dias de publicacion de acuerdo a lo que
se establecid en las Bases o TDR para la recepcién de las ofertas. El sistema
automaticamente cerrard este periodo cuando el plazo se cumpla, segun la fecha y hora
que se indic6 en las Bases.

Fecha: 31-08-2007 5
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Apertura Electronica de Ofertas

Los Procesos de Apertura y Evaluacion de las Ofertas presentadas por el sistema podran
ser definidos en una o en dos etapas al momento de creacion de la Adquisicion en el item

Antecedentes Administrativos del paso 2.

Cada Apertura generara un Acta que registra la etapa del proceso.

Se Incorporan a la apertura de ofertas, la Individualizacién de los oferentes; Descripcion
del bien y/o servicio ofrecido; precios unitarios y totales; Garantias y Observaciones al

acta dentro de las 24 horas siguientes a la Apertura, a través del sistema.

Para realizar la Apertura de Ofertas esta Licitacién debe encontrarse en estado Cerrada,
esto quiere decir que se ha cerrado el proceso de recepcion de ofertas. Para ello puede

utilizar los filtros de busqueda de Adquisiciones o bien el Escritorio.

Para ver las Ofertas debera ingresar al icono Ver Ofertas a la Adquisicion, una vez que se
ha buscado la Adquisicién, el icono que esta al costado derecho permitira a usted ver a

los Proveedores participantes en esta Adquisicion.

Mi Escritorio  Adquisiciones Catalogo Electronico Orden de Compra Administracion Reportes

Buscar Adquisiciones

Ver Adquisicion

Nre. de Adquisicién [>535 3207-LFos E

£f.; T000-25-LP05

Nombre | Desde |2?-11-2005 i Hasta |2?-12-2005 g

Estado ITDdus los Estados j Unidad de Compra ITDdas las unidades j
Tipo ITodns los tipos j Usuario ITodos los usuarios j
Ordenar por IFecha creacian j

Wer todas las licitaciones
Informe de Gestion

Se encontraron 1 Resultados

ZE38-3207-LEOR Licitacion Pdblica  Comprador Prueba
de articulos de
computacion

Buscar Adquisiciones 2) ;cdmo buscar Adquisiciones?

Hro. de la Adq. Hombre de la Unidad de Publicacion Estado Acciones
Adquisicion Compra

El siguiente paso es seleccionar el boton % ' para realizar la Apertura Electrénica.

Fecha: 31-08-2007
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El proceso del ejemplo ha sido generado en dos etapas, por lo tanto, la Aperiura sera en 5
pasos.

Los cinco pasos son:
Paso 1:  Aceptar o Rechazar Requisitos Administrativos.
Paso 2: Resultados de Apertura Administrativa.
Paso 3: Aceptar o Rechazar Requisitos Técnicos.
Paso 4. Acta de Apertura Técnica.
Paso 5:  Apertura Economica.

Paso 1: Aceptar o Rechazar Requisitos Administrativos

Mi Escritorio Adquisiciones Catalogo Electrénico Orden de Compra Administracién Reportes

Apertura Electrénica Adquisicion 2238-3207-LEOS e

L Fas0 1
Aceptar o Rechazar
Requizitos Administrativos

Z) Motivos para rechazar los
Requizitos Administrativos

@ Aceptar o Rechazar Requisitos Administrativos

Aceptar los requisitos administrativos permitird revisar la oferta técnica una vez que se haya cumplido la fecha de
apertura técnica establecida en las bases.

Rechazar los requisitos administrativos implica descartar la oferta dejandola fuera del proceso de licitacidn,
Antes de rechazar una oferta, recuerde que usted puede solicitar a los oferentes que salven errores u omisiones formales

Art, 40 del reglamenta].

Aceptar todas las ofertas [

L
Proveedor Hombre Oferta Fecha AceptarfRechazar Requisitos Aclaraciones
Oferta Admin.
27-11- i Aceptar
2-7 Razon sal Oferta 1 2005 Sin Anexos " Rechazar

11:03:52
2711 i Aceptar
2-7 Razon social Oferta 2 2005 Sin Anexos " Rechazar
11:04:34
27-11- @ Aceptar U
2-7 Razon social Oferta 3 2005 0s | " Rechazar ;_;“f'-')
1moso 3 ;
N

Pazoide§

El primer paso sera Aceptar o Rechazar Requisitos Administrativos, esta decision deberd
ser tomada por el Organismo Comprador de acuerdo a los requisitos solicitados a los
oferentes.

Dentro de la Apertura administrativa de ofertas se encuentran las siguientes acciones:

1. Al hacer clic sobre el nombre del proveedor el sistema lo llevara directamente a ver
la ficha de Inscripcién del Proveedor, si el Proveedor no estd registrado en

Fecha: 31-08-2007 [m[n
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Chileproveedores, usted vera la ficha con los datos basicos de este, si por el
contrario el proveedor esta registrado en Chileproveedores, usted vera la ficha full,
similar a que se muestra en la pantalla siguiente.

»J % J hrip=iichpd 79.chilecampra.cl - Principal - Wicrosafl kriernet Eaplorer
P

d/C h 1 I e Reglistro Electrdnlco
PfWeedCJreS Oficial de Proveedores del Estado.
(" cummicucues
|_CHPACAREIAL
APE
g Ly oW 20 oSl 3 3 eperysiin e adTISFE R Do rerdds o
— lirnnaciln wannarsial, wgal e flna s,
o wmthilvpreves duresaa | CaUN0 SELPE
Ya
[ Pradustas Fringipalis @ Bearith s oo § R s Opo i Bobo ol
[ ve [
il
& b

Ofertas Aceptadas

2. Al pinchar sobre el nombre de la oferta mostrara la informacion referida a la oferta

3.

5.

como descripcién y especificaciones del proveedor (no muestra ain los precios.
Podra visualizar archivos por cada etapa de la Apertura, vale decir, Administrativa,
Técnica y Econémica. Si aparece un clip con la sigla “CHP”, quiere decir que ese
proveedor tiene contratados los servicios de Chileproveedores.

En el icono “Ingresar Preguntas”, el comprador puede solicitar al proveedor
aclaraciones formales de la oferta presentada por escrito (Art. 40 Reglamento) a
través del sistema en las diferentes etapas de apertura y el proveedor de
responderle de la misma forma, esta informacion va quedando registrada en el
sistema y es de conocimiento por igual de todos los participantes en el proceso. Al
solicitar aclaraciones al proveedor, (item 4) se abre esta pantalla donde el
comprador podrd hacer las consultas. Asi, tanto las preguntas como las
respuestas podran ser visualizadas por los proveedores:

Ingreso de Boletas de Garantia.

La pantalla que se despliega para completar los datos de la Boleta de Garantia es la
siguiente:

Maimer de Adquiicion. TIM8- JI07-LEDS
Mombere: Lictbecidn Pasiics de articuios o compataciin
B scripeidn: S necesitan CoRpUEAtOTES de esCTHoNO

Hueva Pregunta al Proverdar = wod - Provesdor Prooba - oo d™

Fid ke 295 o aerta nes

Fecha: 31-08-2007 [m[n
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e /} Boleta de Garantia - Microsoft Internet Explorer ]
"""

Buscar er

Google

| v

TS

Datos de la licitacion

.
[
C' Nimero Adquisicidn 2238-3207-LE0S Nombre Adquisicidn Licitacién Pdblica de
Fecha de Creacidn 26-11-2005 12:02:59 Fecha de Cierre 06-12-2005 18:52:00
Reck| . 1 n T
Tipo Documento Wale Vista Yigencia (dias) o
Ante
8t} ponto 500.000,00

Ingreso Boleta de Garantia

w Rut Proveedor 2 -7 Nombre Proveedor mod - Proveedor Frueba - mod
(30¢.200¢.300¢-X)

2-7 Rz| Mimero Documento Banco | Mo Definido =
Fecha de vigencia () Monto 500.000,00
2-7 Rz
Crear L]
5.7 pal_Cerrar x|
|&] Lista ’_ ’_ ’_ | tnternet v |
Pazolde b

Guardar  Cancelar Apertura

Una vez que ha decidido qué ofertas son Aceptadas y cuales Descartadas, en la Apertura
Administrativa, se pincha <Siguiente Paso>.

Fecha: 31-08-2007 [m[n
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Paso 2: Resultados de Apertura Administrativa

El Paso 2 corresponde a la Confirmacion de esta decisién. Para ello solo debe presionar
el botén Confirmar.

Mi Escritorio Adquisiciones Catalogo Electronico Orden de Compra DTE Administracion Reportes

Apertura Electrénica Adquisicion Ver Datos de la Adquisicion
[ Paso1 4

Aceptar o Rechazar
Requisitos Administrativos

2] Maotivos para rechazar los
Requisitos Administrativas

o Aceptar o Rechazar Requisitos Administrativos

Confirme la Apertura Administrativa

Si desea realizar un cambio | puede volver al paso anterior

Detalle de Apertura Administrativo

Hombre Oferta Fecha Oferta m AceptarfRechazar Requisitos Administrativo

2-7 Razon zocial Oferta 1 27-11-2005 %in Anexos | Oferta Aceptada

2-7 Razon social Oferta 2 27-11-2005 Sin Anexos | Oferta Aceptada

2-7 Razon zocial Oferta 3 27-11-2005 %in Anexos | Oferta Aceptada
Pazolde &

==

IMPORTANTE Usted estard confirmando DEFINITIVAMENTE si acepta o rechaza los Requisitos Administrativos.

Al Confirmar usted:

1) Elimina definitivamente las ofertas Rechazadas

2) Permite que las ofertas Aceptadas continden en el proceso
3) NO podra modificar su decisidn posteriormente

<< Paso Anterior Cancelar Apertura

Paso 3: Aceptar o Rechazar Requisitos Técnicos

Si se Rechaza alguna de las ofertas se debe incluir un Motivo del rechazo el cual quedard
registrado en el proceso. Al terminar la apertura técnica se pincha el botén <Siguiente
Paso>.

Fecha: 31-08-2007 [m[n
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2] Motivas para rechazar los
Requisitos Técnicos

@ Aceptar o Rechazar Requisitos Técnicos

Aceptar los requisitos Técnicos permitird revisar la oferta econdmica una vez que se haya curnplido la fecha de
apertura técnica establecida en las bases.

Rechazar los requisitos Técnicos implica descartar la oferta, dejandola fuera del proceso de licitacion,
Antes de rechazar una oferta, recuerde que usted puede solicitar a los oferentes que salven errores u omisiones formales

Art, 40 del reglamento].

Aceptar todas las ofertas (]

L
e w eptiec e
Oferta

& Aceptar
27-11- @ Rechazar
2-7 Razon social Oferta 1 2005 Sin Anexos | ¥ Motivo de Rechazo 2) | ﬁ,—
Akl
11:03:52 Por no presentacion de B
ficha del products| =l
27-11- [ Aceptar
2-7 Razon social Oferta 2 2005 Sin Anexos | {7 Rechazar ;| ;_»j
11:04:34 See

Luego debe Confirmar la Decisién presionando el botén <Confirmar>, en el Paso 3.

Apertura Electrénica Adquisicion ¥er Datos de la Adguisicidn

Aceptar o Rechazar
Requisitos Técnicos

2] wotivos para rechazar los
Reguisitos Administrativos

o Aceptar o Rechazar Requisitos Técnicos

Confirme la Apertura Técnica
Si desea realizar un cambio, puede volver al paso anterior

Detalle de Apertura Técnica

HNombre Oferta Fecha Oferta m AceptarfRechazar Requisitos Técnica

Oferta Rechazada

o] St R Sirfmexes  Motivo:Por no presentacidn de ficha del
producto
2-7 Razon social Oferta 2 27-11-2005 S5in Anexos | Oferta Aceptada
2-7 Razon social Oferta 3 27-11-2005 S5in Anexos | Oferta Aceptada
Pazo1de &

ndo DEFIMITIVAMEMTE si acepta o rechaza los Requisitos Técnicos.

Al Confirmar usted:

1) Elimina definitivamente las ofertas Rechazadas

2) Permite que las ofertas Aceptadas continden en el proceso
3) NO podra modificar su decisidn posteriormente

== Pazo dnterior Cancelar dpertura

Luego de la Confirmacion aparece el Acta de Apertura de Ofertas en el Paso 4.

PasoA:0letar de Apertura Técnica

Versién 5.6



CHILECOMPRA

SISTEMA DE COMPRAS Y CONTRATACION PUBLICA
MANUAL DE USUARIOS COMPRADORES

Se muestra un detalle con las ofertas Aceptadas y las ofertas Descartadas. Para pasar a

la Apertura Econémica — Paso 5, solo debe presionar el botdn <Siguiente Paso>.

) Acta de Apertura Técnica

La Apertura Técnica fue realizada con éxito.

Usted ya puede continuar con la Apertura Econdmica

Imprimir &eta de Aperturs  Saliv

oMmBry

¥ by Apertura Técnica
# -chile P
* compra _

. s Fecha de Generaridn:

sartes, 27 de Diciembre de 2005 Hora: 11:44:30

Datos de la Adquisicién 2238-3207-LE05

Hunero de Adguisicidn 2533-3207-LEOE

Hombre Lizitazion Pblica de artiouios da comautaciin
Tipn de Adquisicion Adpdicacion Sample

Eslado airada

Homeda Pesochiena

Compur adnr Campradac? ruehe ERM T compradard

Fecha de pulslicscion 26-11-2005 18:67-00

Facha de clere 0E-12-2005 18:152:00

Fecha de adjudicacicon

Oerlas Recibidas

=)

Detalle de Apertura Administrativa
Provesdor Hombre Ofarta Facha Oferta AceptariRechazar Requisitos

Oferta Rechazada

= ST e B Flaes S o
Rezofrseeist i e ntivo:Por na presentacidn de ficha
dil producta
& 27112008
Razon <oclal Ofarta 2 1034 Dferta Aceptada
i 27112005
i A E
Hazon spocial Ofsrtad 11:05:09 Oferta Aceptada

Apertura Electrénica Adquisicidn P

Boleta

Garantia

Fecha: 31-08-2007
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Paso 5: Apertura Economica

En el paso 5 de la Apertura aparecera el Cuadro Comparativo de ofertas, donde recién
podra ver las ofertas econdmicas ingresadas por los proveedores que fueron Aceptados
en las Aperturas Administrativa y Técnica.

Apertura Electrénica Adquisicion 2238-3207-LE05 Yer Datos de 1a Adquisicion
[__Paso5 |

bpertura Economica

6 Acta de Apertura Economica 7] i B continuar el Procesa de Adjudicacidn?

Usted ya puede adjudicar la Adquisicién a la Ofertas Aceptadas

Uzted pusde Var &l Cuadro Comparative de |az Ofertas Aeeptadas, v eentinuar con el Process de Adjudieasidn.

Ofertas Aceptadas

&= Raron socizl Oferta 2 21-11-2005 S5in Anexas  Oferta Aceplada

2-7 Razon zocial Ofgrta 3 27-1-2008 Sin Anezxos  Ofcrta Aceptada

Este Cuadro Comparativo se podra visualizar por Lineas de Productos o por Proveedores.

| Mi Escritorio  Adguisiciones Catalogoe Electronice  Orden de Compra DTE  Administracion Reportes

Cuadro Comparativo para 2238-3207-LEO5S

Datos de la Adquisicion

Himers de Adquisicidn F238-3207-LEOS
Mombre de &dguisicidn Licitacidn Pdblica de articulos de computacidn
Moneda Pesa chileno
Tipo de Adjudicacidn Adjudicacidn Simple
Yer cuadro comparalive por Proveedor == Ver cuadno comparativo por Linega ==
«x Mohier
Fecha: 31-08-2007 0g
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Cuadro Comparativo Por Linea

wwwrchilscompra.ci

I~
-

Cuadro Comparativo por Lineas de 1429-1254-LE06

Mescargar este cuadro en Formato Txcel

— ——

T T —

Clasincaciin ow: Articulos Compuiacionales

1 Especificaciones del comprador: PC
Canlidad; 5
Prowssdor Hombwe da la Oferta
Sirg FOCGE Cfarta
Org TOCOS COfarta 2
Dy FI0GE Oorta 3
D, S0 farla 4

Espracificaciones del Provesdor

Cantidad Ofevisda  Precio Unitarioc | Monto

2 =] 2
3 SER 5654
5 =M S5
4 La 58

Classcackin on: Articulos Computacionales
2 Lspecificaciones del comprador: Impresora Laser

Expecificaciones del Provesdor

Cantidad Ofertada  Precio Unitaric

Canbydad: 2
Proweedor Hombre de la Oferta
Cirg TOOGS Ofarta 1
Dirg TOOGS Ofarta 2
Drg TO00S farta 1
g TOCOS Cfarta 4

Impresora Laser
Impresora Laser
Impresars Lassr

Impresors Lassr

2z jaerd 12
i SERd 054
5 | S5
5 i =3

Cuadro Comparativo por Proveedor

Descargar este cuadro en Formato Excel

Articulos
Compat zcionales

(L8

Articulos

Impresors Lasar
Compat zclonales N

Articulos Impresora Blaneo v
Computzclonales  MNagro
Articalos

Cartrdge color
Computazlonales G

Articulos Cartddze Blanea w
Computasionales  Nageo

- — — ey

Cuadro Comparativo por Proveedor de 1429-1254-LE06

Clasificacion OMLU | Fxpecificaciones del | Cantidad Umidad
Camprador SaHeitada

3 Unidad

Linldad

o

3 Unldad

5 | Unidad

5 | Unidad

C—

Provesdar: OrgT0E

Hombee de Oferta: Oferta |

Especificaciones del

Prowveedor

Espacificacidn

Ezpacificacian

Ezpacificacidn

Ezpacificaslin

Ezpacificaciin

Cantidad Precio | Manto
Ofertada Undtarin

3 2] 520
2 =2 582
3 b SEE4
f S S5
f = T

Total de la Oferta

Fecha: 31-08-2007
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Adjudicacion

Para Adjudicar la Adquisicién, debe ir al menu Adquisiciones, opcién Consultar Adquisicion,
luego buscarla por el niUmero (esto se vio anteriormente) y seleccionar el icono Ingresar Acta
de Adjudicacion.

Para Adjudicar se deben completar 4 pasos. El Quinto corresponde a Enviar Orden de
Compra. Los pasos son:

Seleccionar lineas para adjudicar.
Ingresar Monto estimado del Contrato.
Adjuntar Resolucién.

Acta de Adjudicacion.

Enviar Orden de Compra.

akrwp -~

Mi Escritorio Adquisiciones Catalogo Electronice Orden de Compra Facturas Administracion Reportes

AdJudlcar Adqu151c10n 2238-17-CO06

Preparar ﬂ.dJuchcacmn

ﬁ Selecc]ﬂnar Lineas F,al-a Ad]udlcar sz JCdmn ﬂ\diudicar o Desartar una ﬁldquisicin’n?

Lineas de Productos/Servicios de la Adquisicion

Clasificacion ONU Especificaciones del
Comprador

PRODUCTO DE PRLUEEA pruebasz 09-01-2006 e, 00 Adjudicada
| Certificado de Habilidad Declarar Desierta F
Generar y Wer Certificado de Declara Desierta TODA Cancela TODAS Ias I1neas Ad_]uchca las I1neas
Habilidad la Adquisicidn va Adjudicadas SELECCIORADAS

3 un solo Provesdor

Podra seleccionar el icono Ingresar Adjudicacion o Desertar, a cada linea o a la Adquisicién
completa, seleccionando la casilla ubicada a la derecha de la linea de producto.

En los casos de Adquisiciones con Adjudicacion Multiple, Simple sin O/C y Mdltiple sin O/C no
aparece el botdn “Adjudicar Seleccionados”.

Para Adjudicar la oferta, seleccione el link “Adjudicar’ ubicado a la derecha de la oferta
seleccionada.
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| CHEILIAUMY  AUYEIHLAILE  UPHC EE LSERE CELural MU UraLieil BRI

Adjudicar Ofertas a Linea 1: PRODUCTO DE PRUEBA™
Hiimero de fdiuisician ke B R )
ipe e fdjusdicarion s seion Simpes s entical oitantaad] ol cara saca s da peod cio a o<

e T (B [
ulrpedus no cebe i g Cpo ds paes b

Especificaciones dal L

Compradar

Camiighud Densamibars 100

Landidad que Fata por 10,040

ad judicar

Uinbded Ataidn

Ofertas a la Linea 1: PRODUCTO DE PRUEBA" L) (S ATt ina e

Frowsado Lspecillcacion | canridad lotal Meta Litadn
proemsdor Clracida de la (farka

2T Razan swil PRCDUIT DB FRLEER .o
2T Buzoe ensisl PRCLAISTL TR ZREFRG .m

g s 3.1

kil

Como muestra la imagen, para la linea 1 llegaron 3 ofertas, de las cuales sélo se podia
adjudicar una porque es Adjudicacion Simple, es decir, puede haber sélo un Proveedor

Fecha: 31-08-2007
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Adjudicado por cada linea.

Adjudicar Adquisicién 2238-33-LP04 R

ﬂ Seleccionar Lineas para adjudicar

Lineas de ProductosfServiclos de la Adguisicion

Clasilicaridn OHL Espmrcilicacionas dul
Compradur

1 HROOUCTC JE PRLEES ] [ Ul Adpedicada _t

Dectarar Gederia  Cancelar Ad) 9
Lvairm smmrka 1008 Dermala 10008 Lsg Hmen adp A b R
TSI B wol Sl alisa n SELzLL IO ey

7 ] Ingresar Dakos de Aprobacion, Anevios v Defimir Lista de Autorizadores

IMPORTAHTE! Hars b Leltacscner -Cbbow o Priccas, e UHLEGATORID drgresy ar daber de. documents g2 sorobaeise
cars 1y Adjudizazedn o Leglsrsedor oo Desizrke, of que podcn ree ngresacos =o erty sacodor £ 26l 0 desan bnosl oane de
ar Trykoe [rectzs sctcs serd opstanel, Tembdes poded sdjuntse srcofems anexoe sl sc necscada v oorssr 3 ey e

Sitarzcorss W s procscc corrscpands s uns Debsedfr 20FH-a a0 Srhesds, secs GRELBSATORID =chcbesr Subndoecse

d= S dicaniin n e Danawcian e Deedarts s 0 nescs son Sokaeesdor. ©r sl caea da lee Trakne Diectoe =en cotoscinnss

da corempatnsie abisrts o carrads), s =cliztud de dotorescion de Adjudcecion o ds Oeclerscinn de Qesiscte werd GRIOHAL
mm + Aprobacicn

an s d

Ker cuadro l:I?ITIE‘II'I‘IM 52

Imgirirrie sz

Una vez que haya Adjudicado cada linea de producto/servicio, debera ir al punto 2, que es
donde usted debera definir la lista de Autorizadores en caso de las Licitaciones, opcionalmente
podra completar en esta instancia los datos del documento de Aprobacién de la Adjudicacién
(Resolucion o Decreto) de la misma forma que para la publicacion. Recuerde, estos datos son
Obligatorios s6lo para las Licitaciones.

Cuando haya finalizado, presione el boton <Siguiente Paso> para acceder al Paso 2 y
continuar con la Adjudicacion.

El Paso 2 corresponde a Ingresar Monto Estimado del Contrato. Debe ingresar el monto total
estimado a contratar, ya sea bienes o servicios.
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Mi Ferretorin Adquesirinnss  Catalngn Fieckramcn rden de Cnmpra  Farbaraxs admimistracinn

Faso 2
Irgzr=rar e min Fsbunak
del Gamvrate

£} Ingresar Monto Estimado del Contrako

Articulo 11 Reglameno de Compras:
exlz £ cemn que cuincidd oo el vabor adjudicadu, sol poesiune = Dol Siguien e paso.
Paor [jempha:

Fasajas Arans: Manto estimado 5 Zastar an pazajes en el periodo dal mntrato,
g Waolor mznsual por el numrerg de meses que curard clcontratc.

Manto Tolal Heto de ks Ad judicacisn 21,300,000, 00
Hanto Estimads Heto del Contrate erl‘l‘ll.'l:l

ProductosfServicios de la Adquisicidn
Clasilicacion DHU

I ES LR Aceits de motar B kzmooecs do 2 teos LR )

Especiliasiones del Do ng ado Monta Estado

Bepnrtes

Er =3 canpo da kionbe S37imato da Conbeato, ceberd dndiese = mnnka aprosinacs 43 contraba, malolandn la duraciin da

Hanutanedin da ahirikns: efonta Fetimann a gaste an margtanclin da webimning oovarts @l percs dal antracn,

B djsdicada

Picin 3 dud / e——

Para continuar con el proceso de adjudicaciéon debera presionar el botén <Siguiente Paso>. El

sistema mostrara el Acta de Adjudicacion, la que debera enviar a Autorizacion.

MI Escritorle  Adgulsiciones Catdloge Electrdmice  Orden de Compra  Facturas  administracion

Diascrigcicm BHL spacilic as del Comgrador . Cartidmd

Reportes

Unvidad

151257 finare da metor 0N tembeees A= 200 ke N7 Tembnr

Proveedores Adjudicados

ILALT. Razén Social Sucursal

%, 300, M3F  Empeesa da capecitacidnbh e

Monto
1LATDC0C00

Proveedores Ho Adjudicados

Mo cxiban Froecodoecs Mo adjudizado:

anPonuda biror wibewn Bacrilure

' Para “Adjudicar® debe primera [nwisr a Autorizacion

¢ Pogparkernr Seer Ercritark

Frmin Tod sl Astjurcadn @RELETE T

seruesiran todar s O feriaz, considerandw el ddonto Tolal de la Cheroa, pudieds no eslas Wodas Las lineas oolzada:.

El sistema mostrara el resultado del envio para Autorizacién. Luego, el Autorizador de la
Adjudicacién debe ingresar al sistema, ir al Menu superior Adquisiciones, Opcion Autorizar

Adquisicién y buscarla por el nimero.
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Autorizar Adquisiciones
Buscar Adquisicién por Mamera H soiime fatorzar una Adgusicion”

Mro. de Adguisicion 41151 25-1 FO5 Buscar

E1- #IN £ OI05

Buscar Adquisiciones T s2imee buscar Adyalsizionss”
Hombie: | | Desde  20-12-2005 [0 pogia 15012006 EB
Tipa ;Li:l.ur todus los pos v: Unddarl rio Compra  PpesE .
bstada | Funiizada W Ondunudas por Fecna areschiin w
[stada de Autorizacidn ITE—— -

Sa encomra uns Adnuidcitn pars 3u bisqusds

Harshra da la Adqurisirion Salicitands Tl m
Ensisda = PRl
o b P pelotas Uranzacizsompra U] 17-Le=-20% droimctie = i O
P =
Faging: | oel Toda: 1

Debera presionar el icono firmar Adquisicién, ingresar su Nombre de Usuario y Clave y
presionar el botén Autorizar y Firmar. Terminado este paso, debe buscar nuevamente la ID,
en Consultar Adquisicion, seleccionar el icono ingresar Acta de Adjudicacion, seleccionar
Siguiente Paso, luego Siguiente Paso y llegara al paso N23, Resolucion de Adjudicacion.

Resolucion de Adjudicacion 91-15125-LEDS
| Pmad

imgres s Beoolicion

Datos de Aprobacién de la Adjudicacidn

IMPORTANTE: Para las Licilaciones Publicas o Privadas, es GBLIGATORKY irgresar los datos del Documento de
Aprobaciin de Adjudscactin, Fnel cate de b Tratos (Hrectos, sea de convocatoria Abberta o Corrada, of documonts &
Aprobaciin de Ldjudicacion e OPCIOMAL , e sistemas no le exigird ningdn tipe de documsnto para adjudicar o bien
declarar deslers,

* Dutes Obligatorind

"Himaie Selaccionar... Db ingresar ol Mimero y Tipo de

*Fecha —~
b |

Si en el Paso 1 no completd los datos del Documento que aprueba la Adjudicacion, debera
hacerlo aqui para poder continuar con el proceso y finalmente presionar el Botén <Adjudicar>.

Pasara al Paso 4, <Acta de Adjudicacion> y el sistema entregara un mensaje de fin de
proceso.

La pantalla que el sistema genera se muestra a continuacion (debido a que la informacién que
contiene, es bastante, se muestra en dos paginas).
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- hll hsarih! i i PR SORMES p SECEG KRk ANV e
EOFI"I[JI% “f::_;“":w’ i O Mem de Ayuda 600 7000 600

o Bt 99 e Enera, KIIE

M Excritarie  Adgqueiiciones  Catiloge Eleotrd Ordes de Compra Farburas  adminiitracion  Repartes

Adjudicacién Adquisicion 91-15125-LEOS

LAEE RSP S

) Acta de Adjudicacion

Fin del proceso, la Adquisicidn fue Adjudicada con éxito

_ Acta de Adjudicacién de Adquisicion
(GRS | oo

vis, 1§ do Dnero Jo 08 Meac 150809

En Valparaise, T1B-01-1006

Hror de Resolucion: 123454
Vistoz

gadnd

Considerando

saded

Resueha
1.+ Aproebese la sigulente acta de adjudicacidn para la 1D: 91:15125-LEDS., pelotas
.- Publiguase en we chiacompra.d

Hombire: sdsd

Cargo: sl

Organismo Demandante

Radn Social Servicio Mackonal da Patea
Unidad de Compra O ANERCi A Omer ATO0E
RALT. 80, 700 021

Direcessn pog

Comuna Vakgr 3ian

Regidn en que s gerera la

Fagids de Valparafo
Adguiskcisn
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Datos del Contacto para esta Adquisicién

Humbre Complels yz e

Carpgo

Teléfong 1) Z2zzes

Fax Ho detridn

Famakl bt gmabmall, e

Datos de la Adquisicien

Hewnare da Sdguisichin S1-15175-1Fa5

Hambre da Adquisicidn relntas

Tipe de Adguisicidn - 1004 TH
Descripcidn palozas de golf

Tipe de Convocatoria riklea

Koneda Peso chileno

Fecha de Publicacion 11-08-2008 2 0 iz

Facha de Clarra 17-08-20050 1TiEE

Fecha Indcin Praguntas 11-08-2005 1 7:3¢
Facha lin Preguntas 16-08-2005 1 5:05
Tipe de Adjudicacién
Wanio Meto Adjudicads 1.5633.323.00

Konin Mete Cstimade del
Lisniradn i

Lineas de Adjudi

1M

Acgile cu nuolor

adi udicacrér naltiplz siv ercisdén autamasica de co

100 Lanbores de 33 Ilro.

10,00 | Tanbor

Proveedores Adjudicados
I

SEOESHG Enpre de capacitaciiabh

Sucamral

it 1 IOo.nco, o

Proveedores Ho Adjudicades

Mo axkter Provesdzees o adjudizadas

Sereslran Wdas s Clerlaz, nsiderande el stonte Tubal J2 la Cleria, pudieods nw esla Lodas Las lineas o bizadas.
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Copiar una Adquisicion

Existen dos tipos de copia que se pueden realizar, una corresponde a la copia de una
adquisiciones realizada por la misma Unidad de Compra a la que usted pertenece y la otra
opcion es copiar una Adquisicion de otra Unidad de Compra o incluso de otro Organismo
Demandante.

Para copiar una adquisicién de SU Unidad de Compra, debe seguir los siguientes pasos:

1. Ir al menu Adquisiciones y seleccionar “Consultar Adquisicion “.

Imcwo  Sugerencracy Peclemos  Consuttss w fwuds  Cerrar Tesion

(®» Mesa de Ayuda 600 7000 600
Datos Ofickales ChleCompra: Martes 7 de Moviembre, 1622313
Orden de Compra  Fachuras

H Usuarin: COMPRADORT
¥ chl le Organizachin: CompradorPrusba
‘compra T

Mi Fecritorio

Admamistracion  Beportes

Catalogo Electromco

a 2]
LConzultar Adguisicion

"

Escritori

o

dores

Copiar Adeg. Faternas

Buscar Adq

Hrae, de fd

Conzultar Provesdorss
suspender Adquisicidn
Autorizar Adguisician

ELr d0d-55- ConF

Informacion de Apave

= Camnbio en La Platafor nea

wi Foudndo v Céma dutorizsr uns
Grden de Campra®

2. Buscar la adquisiciéon que desea copiar y seleccionar el icono “Copiar la Adquisicién”.

Ml Escritorio  Adguiticiones  Calélopo Elecirdnico  Orden de Compra  Facturatr  Adwminiiracidn Repories
169701-4P0
e Copla Doz CompraderPrusba 0 Gusrdada Simple B “'] 5 ppy
L %] o e L4
IGO0
;" Copis Doz CompraderPrueba 0 Guardada Simpls i g ! "] 5 | ros
1696530006
- FO3R- Copia Doz CompradorPrusba 0 Guardada Stmple b g j} 5 ros

3. Debera Digitar, Nombre de la Adquisicién y Objeto de la Contratacion.

Copiar Adquisicidn

T #s i il 0 el i

Toetmass e

Thombge de U Adquinkibin gt

08 comput

PR

“Orlpuie e b Comtnatacbn 3o e

O eorpy

racken du aouerds @ Sutalls

andreg s & Lt butes Sonloas

I w33

prepererey

R T L

Loy oo g

Myl
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4. Luego debera seleccionar aquellos items que NO DESEA COPIAR, luego el Tipo de
Proceso y finalmente debera presionar el Botdn de color verde que indica pasar al Siguiente
Paso.

mogmusarey | Cllaiago Tecirdnkes  Orden e Compra  Tachofon  Adeiradracion  Repgorisd

I EXOrtorie

Temn queé mi Desea Copim [ 3 Seleccidn de Broducts PR TANTE: Setsrciing el
P e a——
i
“Tiges o Ly Ao igiri bl b
’ y L itackmes Pubhca
3 hog
L}
L W boms Frivadas
&)

Tratos (Hnecion

]
) Trats Dinscto par Codnngh F kS Jorkdicas Exkrar
(E2)
Trato Dired bo pon Dnwergenc i, Ll gen ks ¢ bnpdevinto
Ciret (2}
Trato [nrecie por Servic s de Maturakeza Conlidenial
O Trato birects jeot [F3
Trato [Nrects per Mlatunalera de L Bagocis bin

5. Finalmente la adquisicion fue copiada con éxito. Debera revisar cada punto de las Bases o
Términos de Referencia y completar los campos que el Sistema no copia, como son:

a. Datos del Contacto,
b. Tipo de Adjudicacion,
c. Moneda,
d. Fechasy
e. Anexos.
Fecha: 31-08-2007 oo
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Copia de una Adquisicion Externa

Para copiar una Adquisicién Externa (de otra Unidad u otro Organismo), debe seguir los
siguientes pasos:

1. Para copiar la adquisicién, debe tener el N® de ID, ir al mend Adquisiciones y
seleccionar “Copiar Adq. Externas”.

: chi]e Isanarie; COFRADORS I fugmrercias y Facwros  Consobar g dsuds  Carrar Besion
Ly DIEAEM CATFEcr oy, i vesa de Ayuda 600 700D 600
C{jmp[’a Cambiar Unizac

Dabas Ahiiales d¥slsCnmpra; dhartes ¢ oA lnoarhm, ThedidE
Catilope Blectrdnica  Ordende Compra  Adninidracka  Repores

M Facritnra | Adqesicerss

Cruar Addeguasicidnm aspectas generales de Lo nkn.
Canaultar adquisicidn i E o

BAPCRETANTE: “elaccinne =l
o g Teens que Mo deses,

[LET T Sugpender Adguisici
Anbmnear Adgesain

|rgarisma Demandante

Al seleccionar Copiar Adg. Externas llegara al buscador donde usted tendra que digitar

1.
el numero de ID que desea copiar y hacer clic en el botdn verde que dice Copiar.
ki Ederitaria Adguiscionss  Cdldogo Dlecironion - Orden de Compra  Fachurss © Adminkdreciin  Rep
Copiar Adquisicidn Externa
Heo. Die Adbgueivicion | Coglar, ]
2. El resultado de la busqueda sera el mismo indicado en el punto 3 y 4 de las copias

internas.
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Orden de Compra

Usted podra buscar una Orden de Compra a través de su Escritorio, donde aparecera
claramente sefialado, las Ordenes de Compra en estado Guardada, las érdenes de compra en
estado Cancelacion Solicitada en los ultimos 60 dias y las que usted tiene pendientes por
Autorizar.

Adquisiciones Publicadas en la Unidad

= Consultas y Ayuda
En esta Seccion podrd revisar las Adquisiciones que estan Publicadas con preguntas =» Preguntas Frecuentes
en el foro y que cierran entre hoy v maffana que adn tienen ofertas,

Adquisiciones en Proceso de Adjudicacicn Narmativa Compras Plblicas

En esta Seccidn podra revisar las Adquisiciones que estan en proceso de Apertura
Electranica, Adjudicacion o estan pendientes de mi autorizacion de Adjudicacion.

#» irectiva N6 - Plan Anual de

Compras

B Ordenes de Compra »» Directiva M°5 - Compras a través
.. Ordenes de Compra Guardadas 47 de Convenio Marco
. Con Cancelacion Solicitada ultimos 60 dias I

‘ »> Directiva M4 - Estindares de

ransparencia

Para:mizAuomzac D) s e s e s s e e

DTE [Documentos Tributarios Electrdnicos) = ds

En este caso, el Sistema listara todas las Ordenes Guardadas para que usted las pueda Editar
segun corresponda, podra incluir anexos para posteriormente enviarla a aprobacion (siempre
gue sean directas).

e encontraron 61 Ordenes de Compra para su busqueda
Bhinmire O
Snmoradnrdrusbe WOOMARFCALO 51 3 My Goardady o “'In {
20e )
Toncrudorrueha . N MEPESA0O 0317 imga ENEIERE R 3: J-L';
R -
oy [T hFph Somoradarfruate Herh de -t BRI Goarcady R "l: JI,_T
ARG Fatsis - Coa | X6 el
WETRIL
Soan:
F Ld La Genzraas Jomrmdersvuehs | Hobsto balas Ut 5 LmE AW RLE Gurlady 4 T W
o el ! A .
hbunicen
eFAmte
e
e it L Gensras Comior-uesy  Hebsto balzs MR & Gusraty # o
T OchK dsda b i Fieo | EREEHAAIASET
hdiupicen
12 ALE e

Al editar la OC, se desplegara la siguiente pantalla con la informacién de la Orden de compra,
podréa ingresar anexos, incorporar el ID Compromiso del Sigfe (si corresponde), Confirmar y
Enviar.
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Editar Orden de Compra 2238-1866-0C06

Informacion de la Orden de Compra

Focha dla Cresciin 217006 700478

Tarahra da Ovdan da Conspra 07 Cewiida Cead L Adgulsici

Ay Fasolseidn

=

LT FPLIRAS a1 - AR

W} Lanhpiamika

Datos del Comprador
1 ganisaie Pemandante Cornprader *ructs
Unidad de Comupra Comprader ~uzk

Fazdn Sacial 7 Comprader Pnshs

RALT. A5
IMreccion g Unidad 8= Shranca S0P
Lomupia

Datos del Contacto para esta Compra
‘Mumbie Lompletu T T rry w—w—"—

Gratgas  mee e bl

Cargo = sl

TP | LS A AR e (e

* Tabéfonn S5 | 52| 48103
Fae £ | 22 e

Ejampg K F RN

* E-Mait F@po-tal cvicoeprac
s o g Bom s, £

Vatos de Pago ¥ Facturacion

* Funnea ale Pago Contra Factra 70 Dees

¥ pnnada

e %o ial wrnpracdan i=. b
RALT i
Y Direce idn e Facluracon Aeraade B0 3

s 25l o e e

R s Gl B e b b
emraments prbs Crder 32 Comges, & 800 Tae
garerata sulamEtIEm e desds Utk

dlbmiivio iy el wabrs v dnidd ol 10 s wala

Wl ERE B INIteS T Rc o e A In Cider

e gl o s o cal o el b il peiis ol
depan o faatursokin, 5 e une OF we
CorteRta WIBENLE, DUBDe A refererola o

Biaterd ! gue SGhrepnde, ek

LT PE R CE S RTE R TR T
alarads por fa SESana de GLtn Flrant'era

mane del cobackn para e2ta Sorpra por

S S T R TR Y Y

FEIEIT F CATED © Area do L empress on
oo b desenpelia in foriore de contadtc

rarse o prefiie de ol pals y eludad antes
3o rUTe T e

i opteras a v dba il s @ ikl sk
Hrimc 30 fo.
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* Regidn
* Comig
hnpaissto

L ecd b dle Envibe de ba
Foctuia

IMatoda de Daspac ha

Mirees o de Bespacho

Fecha de Frfrers

Datos del l-:'rweednr

* Proveaedor
Fazdn Secial
HALT

Surnrsal

THraccidn

Reapion
Canmna

Contacts del Provesds
Cargn

Teldfonn
Fuax

E tdail

H 1o e v e

[Llmitlal
L antidadd

[Especificaniones del
“rovaade

Rezn de Valperass -'
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b pecilicac iones del
Compradar

“Fiecio Llnilario

Ihesa e nto

Fnmenianns
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TurLaall TR EAIN]
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Es posible asignar otro nombre a la Orden de Compra, si lo desea. Puede ademas, incorporar
algun archivo adicional en “Anexos y Resolucién” como Direccién de despacho y direccion de
envio de la Factura.

En el caso del “Impuesto”, el Sistema por defecto incluye el 19%, para modificar o eliminar
esta cantidad, debe hacerlo manualmente modificando la casilla “Impuesto” que esta en el
cuerpo de la OC.

Ademas, usted puede modificar la cantidad de producto y el descuento por cada linea, para
esto debe pinchar el icono lapiz de cada linea a modificar. Recuerde siempre realizar los
cambios de manera responsable y consciente de lo que esa modificacion pueda implicar.

No olvide que el proceso de Adquisicion termina con el envio de la Orden de Compra al
Proveedor y la Aceptacion de parte de este.
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Solicitar Autorizacion de Ordenes de Compra

Para las Ordenes Compra contempladas como excepciones en el Art. 82 de la Ley 19.886 y
Art. 10° del Reglamento C1; D1; F3; G1, serd& OBLIGATORIO completar los Datos de
Aprobacion, el Documento que fundamenta y autoriza la realizacion de la respectiva Orden de
Compra, como asi también crear la lista de Autorizadores que debe contener al menos a un
Autorizador.

Para aquellas que son Ordenes de Compra CM; OC; R1; CA Y SE, sera OPCIONAL
completar los datos de Aprobacién y el Flujo de Autorizacién.

De manera Opcional, usted podra adjuntar archivos anexos si fuese necesario.

B Ingresar Datos de Aprobacion, Anexos y Definir Lista de Autorizadores

IMPORTAMTE! Para tes Grdenes Compra contempladas come excepcionss en et it 8 de la Ley 19,886 v Art 10 det Beglamenta C1; O
F3: 57, zers DBLIGATORID completzs en los Dates de - fprobacidn, el Documento que fundamenta v autoriza ls realizaclan de
respactha adquisicldn, como zsf también crear en la Usta de dutordzadores 2 menos 3 una persona

Para aqualizs qua son Otrzs Grdanss de Compra, &5 dacic R% GA v 5E serd OPCIOMAL, comaietar los datos de Aprobacian,

Sepodran adjuntar archivos anexos, 5 a3 necesarda an farma apsional,

Slminar Cirten o Campra

Haihdad

Para definir a los autorizadores debe seleccionar el botén “Ingresar Datos de
Aprobacién”.  Se desplegard la siguiente pantalla donde podra ingresar los
antecedentes de la Resolucion y definir a los Aprobadores.

Este procedimiento es igual al que se utiliza para La Autorizacion de Publicacién o
Adjudicacion de una Adquisicion.

Una vez definido el o los Autorizadores, debera “Agregar” la informacion y “Guardar y
Volver”, finalmente pinche el botén “Confirmar”. Podra visualizar la Orden de Compra
y “Enviar a Autorizacién”.
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Froceso de Autonzacion de la Urden de Lompra
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Autorizar Ordenes de Compra

Para Autorizar una Orden de Compra, debe ir al ment Orden de Compra e ingresar a la opcion
“Autorizar Ordenes de Compra”. A través de los diferentes filtros podra encontrar la OC que
requiere Autorizar.

Autorizar Ordenes de LCompra

Buscar Documento por Humero

Hio. de Dacamenio 2381862 00 U6 I-I"."""‘.'!'l‘!l

of P2TAN. O

Buscar Ordenes de Compra

Hamtie Taddn 4103306 (] Pk | C3-112004 B
Fageor |1 sban foatns s Tlpos = Uinetlail dos Coppmpry DRl ar L
Extaide | T oo e katades v Ledada ds Autorizacibn M9 e torkeadis "'

5K Al s Ada s pas s hiagini

Hamhre e s Rdquinividn Salicitante
ol R Frednd 1
B i v, |
Figminac 1 i 1 Euladz 1
ngsmralCerknl

En caso que el Autorizador sea externo, vale decir no tiene claves de acceso al sistema,
la forma de autorizar una OC es a través de un correo electrénico que este recibira con un
link el cual debera pinchar para visualizar la OC y finalmente Aprobarla.

Una vez Autorizada, debera buscar la Orden de Compra desde el menu “Consultar”,
seleccione el icono “Enviar Orden de Compra”, complete los datos de la Resolucién o
Documento que aprueba el Proceso y finalmente Enviela al Proveedor haciendo clic en el
boton “ENVIAR”.
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Cancelacion Unilateral De Orden De Compra:

La plataforma de ChileCompra permite, que un Usuario Supervisor, por motivos que debe
especificar, Solicite la Cancelacién de una Orden de Compra al proveedor adjudicado.
Para esto debe buscar la Orden de Compra desde el Menu “Consultar’ Se puede
“Solicitar la Cancelacién” de las Ordenes de Compra que se encuentran en los siguientes
estados:

©) En Proceso
®  Aceptada

Si es que el proveedor no se pronuncia sobre la Solicitud de Cancelacién en las préximas
24 horas habiles luego de haberla solicitado, el Comprador tiene la opcién de “Cancelar
Unilateralmente” la Orden de Compra.

Si el proveedor no cumple con la entrega, puede usted solicitar la cancelacion de la OC a
través del icono Solicitar Cancelacién de OC.

Cuando esto ocurre, la Adquisicién correspondiente queda en estado “Adjudicada con
Orden de Compra Rechazada”. Esta puede ser Readjudicada por el Comprador para
generar una nueva Orden de Compra o bien dejarla Desierta. Para realizar el proceso de
readjudicacién es necesario que repita los pasos descritos en el capitulo de Adjudicacién.
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Licitacion Privada:

En el paso 1 de la Creacion de una Adquisicion, se deben completar los datos de nombre y
objeto de la Adquisicion para luego seleccionar la opcidn Licitaciones Privadas donde se
muestran todas las alternativas que el Sistema ofrece para realizar este tipo de Adquisiciones
(una descripcién de ellas aparece al inicio de este capitulo, pagina 22).

Miximo 255 caracteres.

*Tipo de la Adquisicidn Licitaciones Publicas

H Licitaciones Privadas

(O Licitacion Privada por Licitacian Pdblica anterior sin oferentes 2]

(O Licitacion Privada por Remanente de Contrato anterior 2/

O Licitacian Privada por Convenios con Personas Juridicas Extranjeras fuera del
Territorio Macional 2]

O Licitacian Privada por Servicios de Maturaleza Confidencial 2]

(O Licitacion Privada por otras causales, excluidas de la ley de Compras 2/

Seleccione la opcidon que corresponda al tipo de Adquisicion que desea realizar y pase al
siguiente paso.

La diferencia entre una Licitacién Publica y una Licitacion Privada es en la opcién 3 del
paso 2: Antecedentes Administrativos, donde especifica el tipo de convocatoria “Cerrada” y
debera seleccionar los Proveedores que desea invitar, con el botén “Invitar Proveedores”.

Debe dar clic en el boton <Invitar Proveedores> que aparece a la derecha de Tipo de
Convocatoria.

Tipo de Adquisicidn Producto de Licitacidn Pdblica Anteror
zin oferentez o desierta [Art, 8, letra a,
lew 19.886)

*Tipo de Convocatoria CERRADA

*Tipo de Adjudicacion | <gleccionar. .. w

Se desplegara la siguiente pantalla donde puede buscar por rut, por nombre o por rubro, luego
del Resultado de la busqueda, que se muestra en la casilla de la izquierda, seleccione a través
de los botones <Agregar> 0 <Agregar todos>. Una vez que haya seleccionado a los
Proveedores que desea invitar, haga clic en <Guardar y Cerrar.>.
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Nota: Bajo la lista de seleccionados enconirara un link que Io llevara a revisar los datos de
inscripcion en ChileCompra, de cada proveedor seleccionado.

Los pasos son: 1) Buscar los proveedores. 2) Seleccionar del total de proveedores
encontrados, aquellos tres que seran invitados. 3) Esta la opcion de ver los datos de los
proveedores seleccionados. 4) Una vez que se han seleccionado, al menos los 3 proveedores
se puede <Guardar y Cerrar>.

Invitacion de Proveedores

Buscar Proveedor

R.U.T. del Proveedor | | Hombre del Proveedor |

Ef.: 12 M5 478K

Buscar Proveedor por Rubro @

Familia | Alimentos, Bebidas v Tabaco b
Categoria  Alimentos preparados v conseryados hd
Subcategoria Bebidas v Comidas Infantiles bt
Resultado de Busqueda Proveedores Invitados
CENTRALDE COMPRAS DE LIMACHE 7 OLMUE 5 = i 12.106,063-9 - KULTO TV & MULTIMEDIA
CENTRO DE EDUCACION ¥ TRABAJD DE VILCUN
CENTRO DE EVENTOS ELIA S.4. - 995040905 Agregar TODOS W

Centro de investigacion, Desamrollo v Capacitac
CENTRO DE PRODUCTOS ALIMENTICIOS S A - C

Cerpa Rivero Erika Mercedes v Otra - eben eze m

Cesar Antonio Flores Ulloa v Compafiia - 76199 »

War Datos del Provesdor Ssfacclonado

Mis Grupes de Proveedores

a M

kk
Mantenimiento Il ABregar Grupad

Wer Dates del Provessdor Seleccionada

Ud. debe invitar un minimo de 3 proveedores de acuerdo a los Articubos 4% v 51 del Reglamento. @
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Trato Directo

En el paso 1 de la Creaciéon de una Adquisicion, se deben completar los datos de nombre y
objeto de la Adquisiciéon para luego seleccionar la opcion Tratos Directos donde se muestran
todas las alternativas que el Sistema ofrece para realizar este tipo de Adquisiciones (una
descripcion de ellas aparece al inicio de este capitulo, pagina 22).

Nos encontramos que los Trato Directos nos permiten hacer un proceso o bien una orden de
compra directa al proveedor.

i Escritorin  Adquisiciones Catiloge Electrdnica  Orden de Compra  Facturas  Administracién Reportes

B I ralos Direclos

) Trato Directo por adguisicién menor & 100 UTH 2
2} Trato Dlrzcta por Remanente de Contrato Anterlor =
'r_‘.' Tratn Directa por Froducto de Licitacian Privada anterior sia oferentes o desierka |
0 Trato Girscta por Frovesder Unica (7]
) Trato Diracta por Convenios con Persanas Juridicss Extranjaras fusra dal

Tarritorio Macional T

Trato Directo por Bmergencia, Urgencia & Imprevisto

) Trato Divecln (mkizacion) 2]

) Compra Diracta (orden de compral =

Trato Direcio por Servicios de Maturaleza Confidencial

3 Trato Directn |cotizacidn) )

) Compra Dlrecta (erden de compral =,

Trato Directe por Contrataciones Reguladas por el art. 10, H* 7 del reglamento

{3 Trato Directo |ootizacitng 2]

) Compra Directa [orden de compra) =

EdiMras Ordemes de Compra

Paso 1ded

El proceso es igual al que se debe realizar para una Licitacién Privada.
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Compra Urgente

El Sistema nos ofrece dos formas de realizar una Compra Urgente, una opcién es a través de
una Adquisicidon por proceso, abierta o cerrada, con un plazo de cierre de 50 horas
modificable a 48. Quiere decir que cotizard a través del Sistema y adjudicara en un plazo
minimo de 48 hrs.

La diferencia con una licitacién publica es que la Compra Urgente la realiza con Términos de
Referencia y no se utilizan Bases de Licitacion

No debe olvidar ingresar la Resolucion que fundamenta la Urgencia de su compra.
Otra forma es realizarla como una Orden de Compra Directa, el procedimiento es igual que

cualquier otra Orden Directa, recuerde que en este tipo de OC también debera adjuntar el
Documento que autoriza su uso, ademas de indicar a el o los Autorizadores que corresponda.

Editar Orden de Compra 2238-57-C106

Infermacion de la Orden de Compra Z) Jcomo editar una Orden da Compra?
Fecha de Creacion Q-0 -Z006 19:42:50
Mombre de Orden de= Ingrase un fombre que l= syude & identdcar
Compra clakamente asta Odan da Compra,

ArmpraE

Arexos v Resolucidn

Kotas Ingreae aqul Motas relconacas ala Orden e
COmDra, COmD $ar1 S xein sy
AN

(€L 3 nitp:i06S.chilecompea.ch. Ao - Miceaseft Internet baplorer [2] 5[] 21 @
hnexas - -
e [ e | dechoes ]
piar v Secancs Gk e eskin
-
'f f de Ayuda 500 7000 600
7| ;u6mo TEEsar un broso? Srpea: Wt b s Fomm, A1 PR
- Admimictracidén  Meperic:
Tipa de Archivo a ingresar | dueglyedn Fundals w
Edif Deesinu el Anese o Aprnnzclin |
ngresar
Infos corng editer una Orden d= Comprad
= Seleccionar Archive E4ITNEL..
=ech M sk Uacameriten can presinn. | i
2k
“arrH 1 Herrhn s s A e
= iz ot Dol 1ce Coner
=aiy .| rebciar Ahivt. | .
. b3 »
B al=at o=
4| 1em B nramat
s ~poeem s f Biakas ralsc o s s O e s

CIETfIA, CONE I MEENE S XIANE

CERRLELE

El formato de las diferentes Ordenes de Compra es el mismo. En el caso de las OC sin
resolucion y las de 3 UTM: no se requiere de una Resoluciéon o Decreto que autorice el mismo.
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Otras Ordenes de Compra

Existen tres opciones de Ordenes de Compra tipificadas como otras 6rdenes de compra. Estas
son “Orden de Compra Menor a 3 UTM” (R1), “Orden de Compra sin resolucion” (CA) y Orden
de Compra proveniente de adquisicion sin emision automatica de OC (SE)

B Otras Ordenes de Compra

(O Orden de Compra menor a tres UTM 2) [R1)
in 2 [CA)

O orden de Compra sin rest

() Orden de Compra provenient

Solo debe asegurarse que su Proveedor esté Registrado y cumpla con las habilidades que
indica la Normativa para poder contratar con ellos.

La unica OC de estas tres que presenta una diferencia en la forma de completar los datos es la
que tiene nomenclatura SE. Este tipo de OC se utiliza cuando se realizd una Adquisicion cuya
modalidad de Adjudicacion fue “Sin emision Automatica de OC”, en el cuerpo de la Orden
aparece un campo llamado “Datos de la Licitacién”, en este debera indicar el ID de la
Adquisicion adjudicada y el presionar “Buscar”, el sistema levantara una nueva ventana que
indica a el o los proveedores adjudicados para este proceso.

Datos Licitacion

Maimera Adquisiciin 31281004 [ Buscar | Digts oEscrbs el Wimeso de 1D de la
R e S ! Adquisicion ce la cudl desee gererar la 06

Esta puede sar de cualouier Unidad de
Compra del Organismo & cual perkenace,
Hombre de la Gdgmsicion
Hombre (rganizackin

Fecha Creacidn

Tipo Adjudicacion
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Proveedores Adjudicados

RUT Oreanizacion Hombre Fantasia Selecc .. -

2T Proveedorprusba mod - Proveedor Prueba - mod 11-02-2004 11: 48:58

Carechos resarwados www,chilecompra.cd - TErmin: andiciones de Uso « Créditos - Information ==

Cuando esta ventana se levante usted debera seleccionar al proveedor a quien desea enviarle
la OC, para eso presione el icono “Lépiz”, el sistema llenard automaticamente los datos tanto
del proveedor como de el o lo productos / servicios adjudicados y los montos adjudicados, este
ultimo dato junto con la cantidad de lo solicitado, pueden ser modificadas por usted.
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Calificaciones a los Proveedores

Este médulo permite a los Compradores evaluar la gestion realizada por un Proveedor
determinado que haya recibido una OC a través del portal www.chilecompra.cl.

Ademas, usted podra consultar las evaluaciones que otros compradores le hayan hecho a
un proveedor, siempre que se encuentre en la etapa de Apertura de su Oferta, esto lo

podra ver en la seccién “Calificaciones”
siempre que el Proveedor esté inscrito en

de la Ficha Electrénica Unica del Proveedor”,
Chileproveedores.

Los Proveedores por su parte podran revisar las calificaciones que les hayan realizado y

también realizar descargos a las mismas.

1.- Como Acceder al Médulo de Calificaciones a Proveedores.
Para acceder al Médulo de Calificaciones a Proveedores, debe ingresar a la seccion

“Mi Escritorio” y seleccionar el signo ubicado a la izquierda de la Opcién

correspondiente.

Mi Escritorio
Ed LMIE [UOCUMMenTds | F1OUTAM0s ELECTFONICaS )

gootifn delne it e 20 dw

Adquisiciones Orden de Compra Catalogo Electronico  Facturas Plan de Compras  Administracion Reportes

En esta Seccidn podrd revisar los DTE [Docurnentos Tributarios Electrdanicos)

>2 Ver mas

ChileC
LeCopprns)

B Calificaciones a los Proveedores
.Calificaciones Pendientes por Realizar

=» Lista de contactos proveedores
catalogn

e

Muewns Descargns del Proveedor

e T SRR o T A e o

== Movedades en catdlogo de

=3
B

Productos v Sendcios en Conwenio

2 |
(=3

Marco

Calificaciones a mi Organismo
Muevas Calificaciones

Total Descargos Realizados

Descargos Revisados por Proveedores s

=» Conozca ChileCompra Express

Wideo

[SINTN]

=3
o
I8y

Ver Informe de Gestion=>=

(/' chileproveedores

== Cire, N, Directivas de Uso
Registro Electrdnico Oficial de

| m Hoticias y Actualidad

Proveedores del Estado -

ChileProveedores

Al Ingresar encontrara tres acciones posibles de realizar:

i.
Proveedores que usted aun no

Calificaciones Realizadas:

Calificaciones Pendientes por Realizar: Son todas las Calificaciones a

realiza.

Permite ver las calificaciones que usted ha

realizado para los diferentes proveedores.

Nuevos Descar

| Prov

I: Aqui podra revisar los descargos que

hayan realizado los proveedores a alguna evaluacion.
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2.- Como Calificar a un Proveedor.

Para calificar a un Proveedor debera hacer click sobre el nimero que presente la opcién
Calificaciones Pendientes por Realizar, en la seccion Calificaciones de su Escritorio. Se
encontrara con la siguiente pantalla:

Calificaciones Pendientes
Refrescar Datos
Cantidad de Calificaciones Pendientes: 944
Cantidad de Calificaciones Postergadas: 2
Calificar | Hombre del H° de ID u OC Hombre del Documento Monto
ar ar ordens Contrato
ordenar
[  Calificar 223894 0006 OC Generada desde la Peso 11,940,480 Orden de e
Adguisicidn 2238-80-C 006 chileno Compra
[  Calificar 2238-104-0C06 | OC Generada desde la Peso 125,630 Orden de
Adquisicidn 2238-100-LP06 chilena Campra
[  Calificar = Agrosuper Z2IE-2148- pruebacrit0l, 12,05 Peso 150,000 Crden de
Comercializadora  C108 chileno Compra
de Alimentos
Limitada
[] Calificar  alojamientos 2238-107-C105 Peso 100 Orden de
chileno Compra
[ Calificar  alojamientos 2238-289-D105 Peso 1 Orden de
chileno Compra
[  Calificar  alojamientos 2238-1480- Pq Peso 100 Qrden de
108 chileno Compra
[ Calificar | alojamientos 2238-1705- Ay Pesa 20 Orden de
D105 chileno Compra
[  Calificar  alojamientos ZAE-1T44- COMpra urgente Peso 1111 Crden de
108 chileno Compra 2
Pagina: 1 de 4§ Total: 944
[12345678910
| par 1 ies ¥

Usted podra ordenar la informacion segun el campo de interés, por ejemplo, por Monto de
Contrato. Podra también imprimir la informacién y seleccionar a mas de un proveedor a la
vez o postergar la evaluacion.

m = Permite Imprimir la informacién que se ve en pantalla.

LASUEELER —  Permite acceder a todas las Calificaciones que usted postergé anteriormente
para finalizarlas.

=* Permite postergar la Calificacion por 1 semana, 1 mes, 3 meses 0 6
meses. Al postergar una Calificacion, el sistema solicitard confirmacion,
mediante el siguiente cuadro de dialogo.

por 1 Mes v
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Microsoft Internet Explorer

Las calificaciones seleccionadas no volveran a aparecer en este listado hasta que presione |a opeion "Recuperar
. calificaciones selecdonadas”,
iDesea postergar |a calficaciones seleccionadas par 1 Mes ?

[ Areptar H Cancelar ]

Al hacer click sobre la palabra “Calificar’ para un proveedor en particular, se accede al
Formulario de Calificacion que se muestra en la siguiente

&7C hil [ = Registro Electrénico
proveedores  oficial de Proveedores del Estado. *

Formulario de Calificacién del Proceso de Compra

Fecha de Calificacion: 14-11-2006

Morto del Contrato: | 2042090,0010 P—— color amarillo, presenta toda
Hro de Adquisicion: 2238-80582-C004 Hombre de la Adquisicion: PRUEBA TESTING FJC . .z

Hro de Orden Compra: 2238-411-0C04 Orden Compra: gég;"c%auja e laAdisior) QZF Ia | nfo rm acion q ue

Fectn Orden Compra:  14-11-2008 identifica al Proveedor,
a;‘:s Ry 12247 495K Razén Social: FICARRENC Comprador y Proceso de Compra'
Datos Usuario

Usuario: comprador! Cargo:

Organizaciéon:

i 0 D Caticacién La segunda seccion presenta

N . Comentarios (Obligatorie para calificacion "“regular™ o H H
1- 4, Coma calificaria la oportunicad de |a entrega de 103 productas yio servicios? jSe . i
A:u:\Fhemn las plazos? i FRInLE i el CueStlonarlo que el
| < — Comprador deb responder
O muy Bueno & Buena O rReguiar O walo | 0 ado ebe » €spo €
; : s oy 0 g - con la evaluacion
2- ;Céma calificaria la calidad de 103 productas yo servicios entregados? “malo™}:
e e —— a del Proveedor.
O muy Bueno O Busno & Regutar O valo fragiles |

3- ,C6ma calificaria el cumplimiento de las Especificacionss Técnicas? Biemplo: conformidad G OMentarios (Obligatorio para calificacion "regular™ o

Es importante destacar que en

e 105 productos ¥ servicios ofertados, camtidad, plazns, lUgar de entrega, niveles o “malo”k: -
i i caso de responder “Regular’ o
O Muy Bueno @ Busno O Regutar O valo = “ i p g
N ) Coreriarios (OHGatoris para CalEASIon o gular™ Malo”, el comprador
4- 2Came evalis = dessmpeiio en genersl del provesdor? “malo™}:

E esta obligado a
fundamentar su respuesta en

O muy Bueno @ Busno O Regutar O vslo

Comentarios ( orio para calificacion "no”):

5- ;Recomendaria a terceros la compra de estos Productos yio Servicios de este Proveedar? [

e comentarios a la derecha

de cada pregunta.

0 Si completé el Formulario de Calificacion y esta seguro de sus respuestas, debe
presionar el boton “Cerrar y Enviar Calificaciones”. El proceso sera confirmado
mediante el siguiente mensaje:

@ Calificacion ha sido realizada con éxito y enviada al Proveedor. Quedara disponible en el
listade de Calificaciones Realizadas. El proveedor podra hacer descargos, lo cual sera
reportado en su escritorio.
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OBSERVACION Si usted intenta calificar nuevamente un proceso previamente

“Cerrado y Enviado”, el sistema no se lo permitird, presentando el mensaje de
CALIFICACION CERRADA.

-*—=
L
-*—=

Calificacion Cerrada

0 Si NO esta seguro de sus respuestas, y desea volver a revisarlas en otro momento,
debe presionar el boton “Guardar’ y podra acceder posteriormente a modificar sus
respuestas. Debera confirmar esta accion mediante el siguiente cuadro de dialogo:

Microsoft Internet Explorer g|

‘{/ &Confirma guardar la Calificacion?
-

I Acepkar H Cancelar ]

Y sera confirmado mediante el siguiente mensaje:

@ Calificacion Guardada Exitosamente. Quedara disponible en el listado de pendientes. Esta
calificacion ne sera enviada al proveedor.

3.- Como Revisar una Calificacion Cerrada.

Para revisar una calificacion previamente Cerrada y Enviada, debe hacer click sobre el
namero que presente la opcion Calificaciones Realizadas en la seccion “Ver
Calificaciones” en su “Escritorio”.

Esta seccion presenta la siguiente pantalla inicial: Calificaciones Realizadas.

En esta seccion, seleccionando el

. u: i dor Inicio  Sugerencias y Reclamos  Consultas y Ayuda  Cerrar Sesion H H 7
&kchile @tz o s ]| icono baio 1a columna VER, podra
Compra Cambiar Unidsd

revisar los descargos realizados por

a: Lunes 18 de Diciembre, 13:38:44

ministracién  Reportes e| proveedor
Refrescar Datus Es importante mencionar que las
calificaciones no son
Ver |Fechade Monto Tipo de - .
Cal.iﬁcaciu'n a ardena ordenar | Contrato Adjudicacién Susceptlbles de ser mOdIflcadaS
ordenar ordenar ordenar e
B2 13-12-2006 FJCARRENOD 2238-154-C105 esn 2.370.000 Orden de pue_s se encuentran CERRADA,S'
O ———— shilen Comprs De igual forma, el proveedor sélo
[2n -12-1006 FJCARRENO 2238-2241- PRUEBA OC EN EURDS Euro 2,700.000 Crden de H
L = e puede responder o realizar sus
] 18122006 FLCARRENO 2238312-0005 OC Generada desde la Peso  2.985.000 Orden de descargos en una sola
1314 Py Adquisicion 2238-2118-CO05  chileno Compra Oportunidad.
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4.- Como Revisar un Descargo Realizado por un Proveedor.

Una vez que la calificacion ha sido “Cerrada y Enviada” por parte del comprador, el
proveedor involucrado sera informado y tendra la oportunidad de realizar un descargo
(responder) a la calificacién del comprador.

Cuando el proveedor haya contestado, podra revisar dichos descargos, haciendo click
sobre la opcion Nuevos Descargos del Proveedor de la seccién “Ver Calificaciones”
de su “Escritorio”.

La seccion Descargos presenta la siguiente pantalla inicial:

- LIS UAtIO oMbt SEar] Inicio  Sugerencias y Reclamos  Consultas y Ayuda  Cerrar Sesidn
% Chlle 0 iz "D'C dorPrueb.
‘—C’ompra rg““:_a‘“L‘l’"é ;"‘p'a S (® Mesa de Ayuda 600 7000 600
ambiar Unida o :

Mi Escritoric Adquisiciones Orden de Compra Catalogo Electronico Facturas Administracion Reportes

ficiales ChileCompra: Lunes 18 de Diciembre, 13:56:26

Descargos

¥er |Fecha Fecha Hombre del H°delD | Hombre de Documenta Moneda
Descargo Calificacion | Proveedor ordenar ordenar
enar [l E18 ordenar ardenar ordenar

= 18-12-2006 | 18-12-2006  FJCARRENO PRUEE& OC EM EUROS Euro 2.700.000  Orden de
12:14 Al 12:09 Ak, Compra

Refrescar Datos

5.- Como Revisar las Calificaciones acumuladas de un Proveedor.

Cuando usted se encuentre en la etapa de Apertura de Ofertas tendra acceso a revisar la
ficha con los datos del proveedor, para eso debera pinchar sobre el nombre y Rut del
oferente, se levantara la ventana adjunta si es que esta registrado en Chileproveedores.

&/C h i l e Registro Electrénico

=)
proveedores  oficial de Proveedores del Estado. L\
Ficha Electronica | Funciones Basicas | Funciones Avanzadas | Renovacion de Servicios | Cerrar Sesion | 600 7000 600
CURRICULUM DATOS IHSCRIPCION Y DOCUMENTOS INFORMES
EMPRESARIAL GEHERALES SERVICIOS ACREDITADOS ESPECIALIZADOS MR CALIEICACIVNES
Calificacion Promedio Total del Proveedor en sus procesos de Compra-Venta con el Estado
Fecha de Emision: 22-12-200613.26
Rut Proveedor: 12.247 485K Razon Social: FICARREND
Periodo en Dias 0-30 0-90 0-180 0-360 Total
Cantidad de Calificaciones Recibidas en el Periodo 5 B ] El B
“er Prarmedio Total bt
Cuestionario Muy Bueno Bueno Regular Malo
1.— AComo calificaria la calidad I oportunidad de la entregs de los productos yio servicios? 0% 20% 0% 0%
iSe cumplieron los plazos?
2- 2 Como calificaria la calidad de los productos vio servicios entregados? 60% 0% 20% 20%

3- iComo calificaria el cumplimiento de las Especificaciones Técnicas? Ejemplo. conformidad
de los productos v servicios ofertados, cantidad, plazos, lugar de entregs, niveles o 80% 0% 0%
estandares requeridos.

4- s Camo evalla el desempefio en general del proveedar? 80% 0% 0% 20%
5- iRecomendaria a terceros ls compra de estos Praductos vio Servicios de este Provesdor? !lﬁ‘: :‘:?
o 20%
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Seleccione la Ultima vineta que dice “Calificaciones”, para revisar el detalle de las
Calificaciones y los Descargos, presione sobre el porcentaje correspondiente a cada pregunta.

Calificaciones a mi Organismo

Este moédulo permite a los Compradores revisar las calificaciones de sus Proveedores a los
procesos de su Unidad de Compra y realizar sus descargos a las mismas. Al igual que
la calificacién a proveedores los descargos se realizan por Unica vez.

1.- Como Acceder al Médulo de Calificaciones a Mi Organismo:
Para acceder al Moédulo de Calificaciones a Mi Organismo, debe ingresar a la

seccién “Mi Escritorio” y seleccionar el signo ubicado a la izquierda de la Opcién
correspondiente.

H Calificaciones a los Proveedores »= Lista de contactos proveedores

catalogo
Calificaciones Pendientes por Realizar 121
Calificaciones Realizadas ... 104 T A,
Huevos Descargos del Proveedor 50 Praductas v Sendcios en Convenio

Marco

H Calificaciones a mi Organismo

Nugwas Calificaciones 2 »» Conozea ChileCompra Express
Descargos Revisados por Proveedorss e 12 (videa)
LR ek s e s R T s R Wer
Ver Informe de Gestion=> s/ L[]“(’-_’I)]'OVE@CIOFCS
x2 Cire, N™, Directivas de Uso
. \ Registro Electrdnico Oficial de
m Hoticias y Actualidad Proveedores del Estado -

> Moticias ChileProvesdores

g
»= Simplificar la entresa de (&
beneficios e incentivos 3 los

Baoletin ChileCompra =

Eoletin ChileCompra Express = =» Lista de Ejecutivos de Cuents

R “
funcionarios &

i Informe de Gestidn 2006 =

= ]zt

Al Ingresar encontrara tres acciones posibles de realizar:

iv. Nuevas Calificaciones: Son todas las Calificaciones que ha recibido su
Unidad de Compra de Proveedores que han participado en diferentes
procesos, los que debera revisar y hacer sus descargos si fuera necesario.

V. Descargos Revisados por Proveedores : Permite identificar los procesos

que tienen descargos y que han sido revisados por los proveedores.

vi. Total D I Realiz : Aqui podrd visualizar el total de las
adquisiciones que se encuentran calificadas y con descargos realizados.
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2.- Como Realizar un descargo:

Para realizar un descargo debera hacer click sobre el nimero que presente la opcion
Nuevas Calificaciones, en la seccion Calificaciones a Mi Organismo de su Escritorio.

Se encontrara con la siguiente pantalla:

Nuevas Calificaciones

Calificacionesf Hombre de Documento
Descargos ordenar

223877023
Cooz

prueba mab una apertura

e

Revisar/realizar
descargn
2238-14628- 1
Lio7

Revwisarfrealizar
descarag

Hombre Proveedor
=

ardenar

Comprador Prueba

Compradar Prueba

Refrescar Datos

Honto Contrato
ardenar

Peso
chileno

Peso 45
chileno

Deberd ingresar en la opcion Revisar/Realizar Descargo, en la columna izquierda del cuadro.

Se desplegara el siguiente Formulario, en el que debera revisar, en la columna “Cuestionario
para la Calificacién” el recuadro “Comentario” e inmediatamente debajo, ingresar su Descargo

su fuese necesario.

Formulario de Descargos

Datos la calificacion
Humers de Adquisicien 2236-TT023-CON7

Himero de OC 223B-482-0C07

Datos del Proveedor
ruT

Razdn Social Empreza de Prueba

Cuestionario para la Calificacion
Cumstionatio para b calilicaciin

Califingee 1 s Flapas y Plazas ostablecidos en las
Bases Duvran sulicientes para preparar y prosonia
s oferta {plazo de cieroe para presentar oferta.;
para realizar preguntas: de entrega de respuestas;
de entrega antecadentes fisicos: estimado de
evaluacidn de ofertas: estimado de adjudicacidn)
Comentario

Calilicacion

Dascargn

Califique In calidad claridad o detalis) de los
requerinientos tecnicos contenidos en las Dases o
Términoes de Referencia de la Adquisicion.
Lomentario

o

Una vez ingresados los descargos a las calificaciones de su proveedor, debera hacer clic en el

boton Cerrar y Enviar Calificaciones.

o
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A3 b ok L fR
Capitulo 5
A 'mi istra or[ /e Datos
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